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ABSTRAKT

Tématem diplomové prace je projekt zefektivnéni archivace ucetnich dokumentl
ve spolecnosti MANN+HUMMEL Service, s. 1. 0. V teoretické ¢asti diplomové prace je
zpracovana literarni reSerSe z Ceské 1 zahraniéni odborné literatury pojednavajici
o procesech, procesnim fizeni, S§tithlém podniku a legislativé upravujici archivaci ucetnich
dokumentii. Prakticka cast diplomové prace se déli na Cast analytickou a projektovou.
V uvodu analytické Casti byla piedstavena spolecnost MANN+HUMMEL, Service s. 1. 0.
V ramci analyzy soucasného stavu bylo pouzito empirickych metod, jakymi jsou procesni
analyza, méfeni procesnich ¢asi a nasledné mapovani procest. Vysledky analyzy poté
slouzily jako podklad pro vypracovani projektu, jehoz vystupem je inovované feSeni

archivace ucetnich dokumentu.

Kli¢ova slova: Proces, procesni fizeni, procesni analyza, mapovani procesu, zlepSovani

procest, Stihla administrativa, archivace

ABSTRACT

The topic of this thesis is a project to increase of the effectiveness of electronic archiving
of accounting documents in MANN+HUMMEL Services, s. r. 0. The theoretical part deals
with the literature of czech and foreign literature related to the processes, process
management, lean production and legislation that describes archiving of accounting
documents. The practical part is divided into analytical part and the project itself. At the
beginning of the analytical part the company MANN+HUMMEL, Service s. r. 0. is shortly
introduced. During the analysis of the current process have been used empirical methods,
such as process analysis, process measurement and subsequent process mapping. The results
of the analysis serve as a background for the project, whose output will show the innovative

archiving solution of accounting documents for the future.

Key words: Process, process management, process mapping, process improving, lean

administration, archiving
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UvVOD

Dnesni doba predurcuje podniky ke zménadm. Spole¢nosti se stale vyviji, rostou, zvysuji
se poCty zaméstnancl. Zakaznici neustale pozaduji vysokou kvalitu nabizenych produkta
a sluzeb, a to vSe za nizkou cenu. Spolecnosti tedy hledaji zptisoby, jak uSetfit co nejvice
financi, a to pokud mozno bez vysokych investic. Procesni fizeni a souvisejici zlepSovani
podnikovych procest je béznou soucasti strategickych ptistupti mnoha podnik, jak zajistit

zvyseni efektivnosti procesti a konkurenceschopnosti spolecnosti.

Tématem diplomové prace je zpracovani Projektu zefektivneni archivace ucetnich
dokumentii ve vybrané spolecnosti. Vybrana spole¢nost MANN+HUMMEL, Service s. r. o.
je centrum sdilenych sluzeb, které poskytuje sluzby ostatnim spole¢nostem koncernu. Prace

je zamé&fena na probihajici procesy archivace vybranych dokumenti ve finanénim odd¢leni.

Diplomové prace je rozdélena na dvé hlavni Casti, teoretickou a praktickou. V ramci
teoretické ¢asti je zpracovana literarni reSerSe odborné ¢eské i zahrani¢ni literatury, ktera
pojednava o procesnim fizeni, Stithlém podniku a archivaci ucetnich dokumentt dle platné

Ceské i némecké legislativy.

V tvodu praktické ¢asti diplomové prace je charakterizovana spole¢nost, popsan piredmét
¢innosti a graficky zobrazena organizacni struktura firmy. Stézejni ¢asti diplomové prace
je analytickd €ast, zahrnujici detailni analyzu vybraného procesu, vcetné€ jeho subprocest
a navazujicich ¢innosti. Prace detailné popisuje 3 subprocesy probihajici ve finan¢nim
oddéleni, konktrétné se jedna o procesy archivace platebnich aviz, SBI dokumentii a DFU
protokol. Tyto subprocesy jsou dikladné¢ popsany a zmapovany. V praci jsou
zakomponovany tabulky a obrazky, které pomahaji dokreslit uceleny pohled na aktudlni
pribéh procest.

V projektove €asti je vytvoren navrh zefektivnéného procesu archivace, ktery prispiva ke
snizeni nakladl spole¢nosti na vybrané subprocesy, Casové Uspofe a spokojenosti

managementu a zaméstnancil.



CILE A METODY ZPRACOVANI DIPLOMOVE PRACE

Cilem projektu je zefektivnéni elektronické archivace ucetnich dokumentl ve firme
MANN+HUMMEL, Service s. r. 0., konkrétn¢ ve finanénim oddéleni spolecnosti. Projekt
bude probihat v obdobi od zacatku roku 2018 do konce srpna 2018.

Vychozim bodem projektu je zpracovani reSerSe literarnich zdroji pojednévajicich
o procesech, procesnim fizenim a $tihlém podniku, a seznamenti se s legislativou upravujici

archivaci ucetnich dokumentti v Ceské republice a v Némecku.

V tvodu praktické ¢asti bude blize specifikovana spolecnost, ve které se uskutecni vyzkum.
Bude popsan pifedmét Cinnosti spolecnosti a graficky zndzornéna organizacéni struktura.
V analytické ¢asti bude vypracovan kvalitativni vyzkum pomoci empirickych metod, jakymi

jsou procesni analyza, méfeni procesnich Casti a nasledné mapovani procest.

V projektové ¢asti bude zpracovana analyza rizik pomoci analytické metody RIPRAN. Cely
projekt bude podroben nakladové a &asové analyze. Casova analyza projektu bude
vypracovana v programu QM-Windows, pomoci niz se stanovi kriticka doba trvani projektu.
Harmonogram projektu bude zaznamenan v Ganntové ¢asovém diagramu. V zavéru prace

bude popsan ptinos projektu pro spolecnost.



I. TEORETICKA CAST



1 PODNIKOVE PROCESY

S pojmem proces se setkavame téméer denné, jsou vSude kolem nds, aniz bychom si to

uvédomili. Pro procesy existuje nespocet riznych definic.

1.1 Definice procesu

,Proces je definovany sled opakujicich se cinnosti s jasné stanovenym vstupem a vystupem,
dobou trvani a meritelnymi ukazateli, ktery pridava hodnotu zakaznikiim procesu a prispiva

k dosahovani cili spolecnosti. ““ (JaniSova a Ktivanek, 2013, s. 127)

Smida (2007, s. 29) oznacuje proces jako ,,organizovanou skupinu vzajemné souvisejicich
cinnosti a/nebo subprocesii, které prochdzeji jednim nebo vice organizacnimi utvary,
Ci jednou (podnikovy proces) nebo vice spolupracujicimi organizacemi (mezipodnikovy
proces), které spotrebovavaji materialni, lidské, financni a informacni vstupy a jejichz

¢

vystupem je produkt, ktery mad hodnotu pro externiho nebo interniho zakaznika.

., Proces je série logicky souvisejicich ¢innosti nebo ukolil, jejichz prostrednictvim — jsou-li
postupnée vykondany — ma byt vytvoren predem definovany soubor vysledkii. “ (Svozilova,

2011, s. 14)

., Podnikovy proces je souhrnem cinnosti, transformujicich souhrn vstupii do souhrnu
vystupii (zbozi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy, pouzivajice k tomu lidi a ndstroje.

(Repa, 2007, s. 15)

Z uvedenych definic je patrné, Ze proces je uceleny sled Cinnosti, které se pravidelné

v podniku opakuji a maji své vstupy a vystupy. To znazornuje 1 nasledujici schéma (Obr. 1).

vstupy /\ vistupy
Podnikovy »

Dodavatel > » Zikaznik
proces

zpétnd vazba

d
<«

Obr. 1 Zakladni schéma podnikového procesu

Zdroj: Repa, 2007, s. 15, viastni zpracovani



1.2 Rozdéleni procesu

V odborné literatute se nabizi mnoho rtiznych pohledl na rozdéleni procest, 1ze je rozdélit
do mnoha riznych skupin nebo dle riiznych ukazateld.

1.2.1 Earlovo rozdéleni podnikovych procesi
Earl rozliSuje 4 typy podnikovych procesu:

Kli¢ové procesy — tyto procesy se vztahuji piimo k externim zadkaznikiim a hraji klicovou

roli ve vztahu k fungovani podniku (pfijem a zpracovani objednavky).

Podpiirné procesy — souvisi s klicovymi procesy, pfimo je podporuji, dotykaji se interniho

prostiedi firmy a internich zakaznikt (fizeni lidskych zdroju).

Procesy obchodni sité — tyto procesy jsou hiife popsatelné, tykaji se dodavatelt, zakazniki

a obchodnich partnerd.
ManazZerské procesy — jsou to velice slozité procesy, které jsou zaméfené na planovani,
organizovani a fizeni. (Hromkova a Tuckova, 2005, s. 66)

1.2.2 Procesni trojihelnik Edwardse a Pepparda

Edwards a Peppard popisuji Ctyti kritické druhy podnikovych procesi, které jsou zndzornény

v tzv. procesnim trojuhelniku Edwardse a Pepparda.
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Obr. 2 Procesni trojuhelnik Edwardse a Pepparda

Zdroj: Hromkova a Tuckova, 2005, s. 67



Konkuren¢ni procesy — souvisi pfimo s konkurenci a ziskovosti firmy. Tyto procesy jsou
zakazniky pfijimany velmi pozitivné.
Proces infrastruktury — tyto procesy vypovidaji o budoucnosti lidskych zdrojii, postupt

a technologiich.

Kli¢ové procesy — klicové procesy jsou propojeny se zainteresovanymi osobami, do nichz

spadaji zdkaznici, dodavatelé, zaméstnanci a akcionafi.

Opérné procesy - nepodporuji zakaznika, ale usnadnuji pribeh vyse zminénych procesi.

Do téchto procest spada administrativa. (Hromkova a Tuckova, 2005, s. 66 — 67)

1.2.3 Porteruv model hodnotového Fetézce

Portertiv model hodnotového fetézce je nastroj, pomoci kterého muize podnik vytvaret
dlouhodobou konkuren¢ni vyhodu a nasledné ji vyuzit v konkurenénim prostiedi. Tento
nastroj je souborem Ccinnosti, které na sebe plynule navazuji. Cilem je vyvinout,
vyprodukovat, prodavat a podporovat prodej vybraného vyrobku ¢i sluzby na trhu. Jedna
se o to, ze od vyroby produktu po prodej zédkaznikovi, prochazi vyrobek mnoha ¢lanky
a pti pruchodu kazdym ¢lankem je zvySovéana jeho hodnota. Nejednd se vSak o hodnotu,
kterd je vyjadiena cenou, ale o hodnotu produktu vnimanou zdkaznikem. Podnik se tedy
snazi vytvorit takovy produkt, ktery bude co nejvice uspokojovat potieby zakazniki.
Hodnotovy fetézec dava odpovéd na to, jak vznikd konec¢nd podstata produktu, ktery

odpovida vSem pozadavkiim zakaznika. (Vodacek a Vodackova, 2006, s. 191)

Vrcholové fizeni - fizeni jakosti, finan¢ni fizeni,
pravni sluzby, informacni systém

Rizeni lidskych zdrojt

Vyzkum a vyvoj - vyrobki, sluzeb a technologii z
Podptirné . %
&innosti 1 Obstaravatelskd ¢innost g;
Vstupni Vyroba Vystupni Prodej Servis
logistika logistika a
sluzby

Primarni ¢innosti
Obr. 3 Porteruv model hodnotového retézce

Zdroj: Hromkova a Tuckova, (2008, s. 53), viastni zpracovani



1.2.4 Procesy Fidici, hlavni a podpiirné

Nejcéastéji pouzivanym délenim je Clenéni procest do tii zdkladnich skupin, konkrétné

na fidici, hlavni a podptrné procesy.
Ridici procesy

Ridici procesy jsou urCeny pro management. Manazefi pomoci nich fidi rozvoj firmy
a kvalitu vystupt. Jednd se ptedevSim o procesy, které jsou spojeny napi. s vytvaienim

strategie, controllingem a fizenim rizik.* (JaniSova a K¥ivanek, 2013, s. 132)
Hlavni procesy

Za hlavni procesy JaniSova a Kfivanek (2013, s. 132) oznacuji takové procesy, jejichz
vystupy jsou ur¢eny externim zakaznikim a jejichz cilem je vytvaret hodnotu pro zakaznika.
Dulezité je mapovat cely fetézec aktivit od identifikace pozadavki zdkaznikl az po dodéni
sluZzby nebo produktu zdkaznikovi a rovnéz sledovani jeho spokojenosti. Hlavni procesy jsou

v kazdé spolecnosti specifické podle jejiho predmétu podnikani.
Podpiirné procesy

Podptirné procesy jsou takové, které podporuji realizaci hlavnich procest. Jsou vétSinou
velmi univerzalni a podobné v riznych spolecnostech. To je jeden z hlavnich diivodi, pro¢
jsou Casto tyto procesy predmétem outsourcingu. Jedna se pfedev§im o procesy tykajici
zaméstnanct, vedeni

se napf. vzdélavani

apod. (JaniSova a Kiivanek, 2013, s. 132)

vybéru zaméstnanct, mzdové agendy

Tab. 1 Typy, zpusob Fizeni a vSeobecna charakteristika podnikovych procesii

Zdroj: Smida, 2007, s. 143, viastni zpracovaini

Charakteristika procesu
Typ Zpisob, jakym [ pyridava Probiha | M4 externi | Generuje
procesu ma byt fizen? hodnotu? napric¢ zakazniky trzby
organizaci? (zisk)?
hlavni vykonové ANO ANO ANO ANO
fidici nakladové NE ANO NE NE
vykonove, moznost ANO NE NE NE
podpirny _
outsorcingu




1.3 Procesni rizeni

I vptipadé procesniho fizeni je nespocCet definic, které je mozné vyhledat v odborné

literatuie ¢i na internetovych strankach, pojednévajicich o podnikovych procesech.

Jedna z definic, kterou je tfeba zminit, je od Filipa Smidy (2007, s. 30), podle n&j ,, procesni
Fizeni (management) predstavuje systéemy, postupy, metody a ndstroje trvalého zajisténi
maximalni vykonnosti a neustalého zlepsovani podnikovych i mezipodnikovych procesii,
ktere vychazeji z jasné definované strategie organizace a jejichz cilem je naplnit stanovené

«

strategicke cile.

,, Procesnim rizenim se rozumi rizeni firmy takovym zpiisobem, v némz business (podnikové)

procesy hraji klicovou roli. “(Repa, 2012, s. 17)

Procesni fizeni definuje Svozilova (2011, s. 18) jako , cinnost, kterda vyuziva znalosti,
schopnosti, metod, nastrojii a systemii k tomu, aby identifikovala, popisovala, mérila, ridila,

hodnotila a zlepsovala procesy se zaméerem efektivniho pokryti potreb zakaznika procesu “.

Ve vétsiné ptipadl pojem procesni fizeni zahrnuje veskeré aktivity, které se zabyvaji procesy

z pohledu:

e definice procest;

e stanoveni roli v procesu a odpovédnosti za vysledky;

e korigovani a fizeni procesnich tok;

e hodnoceni vykonnosti procesii;

e souvisejicich identifikanich pfilezitosti ke zlepSovani procesit a vlastni

implementaci zmén. (Svozilova, 2011, s. 18)

1.3.1 Rozdil mezi funkénim a procesnim Fizeni

V soucasné dob¢€ vyuziva fada firem na celém svété v ramci podnikového fizeni funkéni
management. Funkéni fizeni vychazi z hierarchického uspotfadani organizace a klade dliraz
na vymezeni nadfizenosti a podfizenosti. Zakladem tohoto pojeti je aplikace principt
zalozenych na délbé prace, nezarucuje vSak podnikiim v soucasnosti jiz takovy uspéch,
ato z divodu radikalnich zmén jejich okoli. Tyto zmény souvisi napiiklad s ménicimi
se pozadavky zékaznikli, kterym je nutno se pfizpisobit, a jejichZ tlak je v soufasnosti
daleko vyraznégj$i. DalSim aspektem, ktery ovliviiuje zmény v fizeni podniku je globalni
konkurence. Z téchto uvedenych diivodli dochazi ke zméndm uvnitf firem a management

tak tihne k zavadéni nového sméru, kterym je procesni fizeni. Procesni fizeni je postaveno



na uplatiovani integrace ¢innosti pfi fizeni firem a oproti funkénimu managementu dochazi
k opa¢nému postupu. Opacny postup predstavuje sjednoceni dil¢ich operaci do podnikovych
procesu, které jsou ovladany procesnimi tymy a fizeny jejich vlastniky. Hlavnim kritériem
méieni vykonnosti jednotlivych procesti je hodnota vnimana zakaznikem. (Vachal

a Vochozka, 2013, s. 437)

1.4 Procesni analyza

Ucelem procesni analyzy je identifikovat informacni toky a procesy ve firmé. Nabizi
se mnoho typtl analyz v zavislosti na tom, k jakému ucelu méa procesni analyza slouzit.

Smida (2007, s. 114) ve své publikaci uvadi nasledujici:

e Analyza procesu — provadéna za ucelem zjisténi nedostatkd procesu pro zvyseni jeho
efektivnosti a GiCinnosti;

e Analyza variant téhoz proces — provadéna za ucelem zjistit, jaké odliSnosti se mohou
vyskytnout u stejného procesu, pokud by byl provadén na riznych oddé€lenich pro
standardizaci tohoto procesu;

e Analyza mist, které jsou kritické pro proces — provadéna za celem identifikace

e Analyza casu jednotlivych casti procesu — provadéna za ucelem identifikace
zpozdéni, ke kterym v rameci procesu dochazi a naslednému zkraceni celého procesu;

e Analyza pfidané hodnoty — provadéna za Uc€elem zjiStén, které procesy pridavaji
hodnotu a které€ ne, a je potieba tedy takové procesy eliminovat;

e Nakladové analyza — provadéna za ucelem identifikace a odstranéni nepotiebnych

¢innosti a nasledného snizeni ndkladi na proces.
1.5 Mapovani procesi

Vystupem procesni analyzy je procesni mapa.

Mapovani procesit zahrnuje vytvofeni mapy procest, kter¢é budou vysledkem
reengineeringu. Kromé pojmu ,,mapa procest‘ se miizeme rovnéz v literatute setkat s pojmy
»procesni model*“ nebo ,,podnikatelsky model, poptipad€ s plivodnim anglickym vyrazem

,,business model“. (Smida, 2007, s. 127)



1.5.1 Procesni mapa

Autofi Jani¢ek a Marek (2013, s. 546) popisuji procesni mapu jako nazorné a prehledné
schéma podnikovych procest. Procesni mapa graficky znazornuje jednotlivé procesy,
subprocesy 1 cCinnosti, které v danych procesech probihaji. Mapa, prostiednictvim
jednotlivych procesii, zachycuje rovnéz vazby podniku na okoli, atona dodavatele
a predevsim odbeératele. Procesni mapy davaji obecnou a systémoveé provazanou piedstavu
o ¢innostech, které probihaji uvniti podniku, ve vazb¢ na bezprostfedni okoli. Z procesnich
map je mozno vycist, jaké jednotlivé procesy v podniku existuji, jak jsou clenény, propojeny,

a kdo je za jednotlivé aktivity odpovédny.

Podle autortt Véachala a Vochozky (2013, s. 444) slouzi procesni mapy k zaznamenani
procest, které probihaji v podniku. Hlavnimi pozadavky na mapovani pribehu jednotlivych

procest je jednoduchost, ptehlednost a uplnost.

Pro vytvoreni procesni mapy doporucuje Svozilova (2011, s. 136 — 137) dodrZet nasledujici

postup:

1. Zvolte vhodny typ diagramu pro mapovani vaSeho procesu.

2. Stanovte hranice procesu a jeho hlavni toky.

3. Ved'te diskusi se zaméstnanci ohledné jednotlivych cinnosti, které v procesu
vykonavaji. Na zaklad¢ téchto informaci pojmenujte dilezité kroky.

4. Provéite uplnost diagramu. Eliminujte duplicity, srovnejte toky v grafickém
vyjadieni do logickych a ptehlednych sledu.

5. Provéite s Gcastniky procesu spravnost diagramu a opravte piipadné rozdilnosti.

6. Logicky pojmenujte a oznacte jednotlivé kroky procesu.

7. Zmapovany proces, ktery byl dosud zaznamenan v provizorni formé, preneste

do pocitace. Dopliite dilezité popisné informace.
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Obr. 4 Priklad jednoduché procesni mapy

Zdroj: Svozilova, 2011, s. 136, viastni zpracovani

1.6 ZlepSovani procest

Inovace je klicovym procesem v ramci organizace, lze tedy inovaci z tohoto pohledu chépat
jako obecnou ¢innost, kterd je nezbytna pro peziti a rist organizace. Proces inovace v sobé

zahrnuje nasledujici prvky (Tidd a kolektiv, 2007, s. 65-66):

e Prizkum — permanentni sledovani vnitiniho a vnéjsiho prostfedi podniku a hledani
potencialnich hrozeb a pftilezitosti;

e Volba —rozhodnuti jak a zda na tyto hrozby reagovat, a ktera ptileZitost pro inovace
bude rozvijena;

e Implementace — pievedeni potencialu skryt¢ho v nové myslence v néco nového

a zavedeni této novinky na trh. Implementaci 1ze rozd¢lit do nasledujicich Ctyt fazi:



o Ziskéni znalostnich zdrojii — nezbytné informace z internich (technologicky
vyzkum) a externich zdroju (priizkum trhu, dodavatel¢);
o Realizovani projektu —feSeni vznikajicich problémi spojenych se zavedenim
inovace;
o Uvedeni inovace na trh a fizeni jejiho pfijeti;
o Udrzovani pfijeti inovace a jejiho vyuziti, ptipadné navrat do pocatecni faze
v ptipad¢ neuspechu.
e Uceni se — vzhledem k Casové, financni a dal$i ndro¢nosti uspésného inovacniho
procesu je nasnad¢, aby inovujici subjekty na zdkladé ziskanych zkuSenosti
vykazovaly v dlouhodobém ¢asovém horizontu vyssi uspéSnost inovaci vyplivajici

ze zkuSenosti v tomto procesu nabytych.

Priizkum Volba Tmplementace Tnovace

(ziskat/realizovat/uvést/udrzet)

NNV 4

Uceni

CAS

Obr. 5 Inovacni proces
Zdroj: Tidd a kolektiv, 2007, s. 66, vlastni zpracovani

Inovace mohou mit mnoho podob a mohou byt orientovany nasledujicimi ctyfmi sméry

zmén (Bessant a Tidd, 2015, s. 38):

e Produktové inovace — zmény v produktech a sluzbach, které¢ firma nabizi;
e Procesni inovace — zmény ve zptisobech, jakym jsou procesy vyrabény a dodavany;
e Inovace pozice — zmény v kontextu zavadeéni vyrobku nebo sluzby na trh;
e Inovace paradigmatu — spocivd v zdsadni zméné zpiisobu mySleni a Cinnosti,

které maji vyznamny dopad na organizaci.

Inovaci procesii rozumime zavedeni nového nebo vyznamné zlepSeného zplsobu vyroby

nebo poskytovani sluzeb, distribuce, skladovani a poskytovani dal§ich podplrnych



podnikovych ¢innosti, jako je napt. nakup, ucetnictvi, IT nebo udrzba. Procesni inovace
zahrnuje vyznamné zmény v samotnych technologiich, vybaveni firmy nebo softwaru. Tento
typ inovaci pfinasi pozitivni vysledky ve snizeni materialové spotifeby a mzdovych nakladi,

zlepseni pracovnich podminek a zivotniho prostredi. (OECD, 2005, s. 47)

Zlepsovani podnikovych procest je nezbytnosti pro udrzeni firmy na trhu a pro zachovani
jeji konkurenceschopnosti. Jak uvadi Cooper a Edgett (2009, s. 1) ve své publikaci o
inovacich, feditelé spolecnosti shledavaji inovace jako kriticky nastroj pro jejich budouci

obchodni Gspéch, nebot’ se zamétuji na zvyseni ziskovosti a rastu trzniho podilu.

., Zlepsovani podnikovych procesu je cinnosti zamérenou na postupné zvysovani kvality,
produktivity nebo doby zpracovani podnikového procesu prostrednictvim eliminace

neproduktivnich ¢innosti a nakladii. “ (Svozilova, 2011, s. 19)

1.6.1 Role zlepSovani procesi

Pro zajisténi uspéSného plnéni procesti je nutné zajistit soulad s dalSimi elementy
podnikovych zdrojii. Synchronizace nasledujicich prvkd v organizace zaru¢i maximalni

vykonnost procesu (Svozilova, 2011, s. 25):

e Lidé¢, ktefi do procesu piinasi své schopnosti a dovednosti.
e Technologie, které¢ umoziuji usnadnéni nebo automatizaci jednotlivych krokd.
e Prostfedi, ve kterém dany podnik pulsobi (trhy, konkurenéni sily, legislativni

prostredi).

Aby podnikové procesy pomohly firmé v dosahovéni stanovenych cild, je tfeba spliiovat

nasledujici predpoklady (Svozilova, 2011, s. 25):

e Musi korespondovat s potiebami a strategickymi cili podniku.

e Procesy musi byt spravné navrzeny.

e Je potieba zajistit dostatecnou flexibilitu procesti k zajisténi rychlé a pruzné reakce
na nahodilé udélosti.

e Procesy musi byt zaméfeny na vykon, kvalitu vystupll a efektivitu tak,

aby se zamezilo plytvani a zdroje byly optimalné vyuZity.



1.6.2 Six Sigma

Six sigma predstavuje koncept fizeni zvysujici efektivitu a hodnotu podniku neustalym
zdokonalovanim firemnich procesi. Tento koncept pifedstavuje manazerskou filosofii,
ktera je zalozena na principu neustalého zlepSovani, vyuzivajici procesniho fizeni
a prosazujici rozhodovani na zakladé namétenych dat. Zavedeni Sig Sigmy do organizace
znamena vytvoteni mnoha dil¢ich projektii, které maji za cil zlepsit stavajici firemni procesy.
Zakladem pftistupu Six Sigmy je aplikace metody DMAIC. Koncepce Six Sigma sice vznikla
ve vyrobni sféie, ale ¢im dal Castéji se nyni uplatituje i ve sluzbach. Strategie Six Sigma
maximalizuje zisky a tvofi podminky pro trvale udrzitelny rtst firmy. (Véachal a Vochozka,

2013, s. 520 — 521)

1.6.3 DMAIC

Cyklus DMAIC je nej€astéji pouZivany nastroj Six Sigma v oblasti zlepSovatelskych
projektti. Zkratka DMAIC je sloZena z tvodnich pismen Define-Measure-Analyze-Improve-
Cotrol. Tato zkratka ndm napovida, jaké faze bude zlepSovani obsahovat, tedy Definujte-

Mgéite-Analyzujte-Zlepsete-Rid'te. (Svozilova, 2011, s. 91)
Faze DEFINE

Faze definovani je zaméfena na nalezeni a pojmenovani cili zlepSovatelského projektu.
Hlavnim ucelem tohoto kroku je vymezeni problému, ktery bude fesen. Je velmi dilezité,
aby zadani bylo jasn¢ a dostatecné popsano. (Svozilova, 2011 s. 90 — 93) Mezi nezndm¢jsi

nastroje, které je vhodné pouzit ve fazi definovani, patfi:

e Project charter — neboli zakladaci listina projektu, ktera popisuje zadani projektu
ajeho klicové atributy (popis procesniho problému, rozsah projektu, cil a plan
projektu);

e Brainstorming — forma skupinové prace, kdy na zakladé ptedem pfipravenych
obecnych bodli shromazdujeme nédpady, porovnavani a hodnoceni navrzenych
variant; (Svozilova, 2011, s. 150)

e SIPOC — je diagram, jehoZ nézev je slozen z pocatecnich pismen slov Dodavatelé-
Vstupy-Proces-Vystupy-Zakaznici. Tento nastroj je vhodny pro komunikaci,

zakladni vymezeni rozsahu procesu a jeho hlavnich prvki. (Svozilova, 2011, s. 132)



Faze MEASURE

Ukolem dalsiho kroku je ziskani udajii o chovani souéasného procesu s ohledem na zadani
zlepsovatelského procesu. Pomoci stanovenych méfitek muzeme sledovat vyvoj
zlepsovatelského projektu, a zda projekt sméiuje k cili, ktery byl v pfedchozim kroku
stanoven. Hlavni néstroje, které jsou nejCastéji pouzivany ve fazi méteni, jsou diagramy
procesnich toku, benchmarking, paretova analyza, tabulky a grafy. (Svozilova, 2011,

5. 93 - 95)
Fize ANALYZE

Hlavnim ukolem faze analyzovéani je vyhodnotit data, kterd byla shromazdéna v predchozim
kroku. Za pomoci grafickych, matematickych a statistickych nastroju jsou ze ziskanych dat
zjiStény priciny, které zptisobuji rozdil mezi souc¢asnou vykonnosti a pozadovanym cilovym
stavem. Pfikladem néstrojii uzivanych pro identifikaci problému jsou skupinové diskuze,

hloubkové analyzy, analyzy rozptyla a trendi aj. (Svozilova, 2011, s. 96 —99)
Faze IMPROVE

Ve fazi zlepSovani se zamétujeme na navrh varianty feSeni problémovych mist procesu a na
volbu nejvhodnéjsi varianty, kterd napomilze naplnit cil zlepSovatelského procesu.
Zakladem zlepSovatelské faze je analyza pfic¢in problému a sestaveny katalog opatieni.
Nastroje, které se v této Casti procesu pouZzivaji, jsou 5S, brainstorming, diagramy a maticové

hodnotici systémy, analyza rizik projektu aj. (Svozilova, 2011, s. 100 — 102)
Faze CONTROL

Faze tizeni je poslednim krokem ndastroje DMAIC. Nyni je potieba zlepSeny proces
stabilizovat definovanymi podnikovymi fddy a procedurami, které se odrazi v novych
rozpoctech, operacnich nafizenich a tréninkovych metodach. ZlepSovaci projekt vSak neni
ve fazi CONTROL ukoncen, nyni je potieba zajistit, aby vysledky projektu byly nejen
implementovany, ale také udrzovany. Metody, které se v této fazi vyuzivaji, je predchazeni
probléml a zajisténi procesu proti chybam. Nové zavedené procesy je potieba

standardizovat formou dokumentace pracovnich procedur. (Svozilova, 2011, s. 103 — 105)
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Obr. 6 Cile jednotlivych kroku cyklu DMAIC

Zdroj: Svozilova, 2011, s. 90, viastni zpracovani

1.7 Business Process Reengineering (BRP)

Podnikové procesy je potieba neustale zlepSovat, v praxi rozliSujeme zlepSovani pribézné
nebo radikdlni. Pribézné zlepSovani je zalozeno na porozuméni a métfeni soucasného
procesu, kdezto BRP (Business Process Reengineering) povazuje stdvajici podnikové

procesy za nevyhovujici a tudiz je nutné je z podstaty zménit. (Repa, 2007, s. 16).

NejslavnéjSim dilem o procesnim reengineeringu je kniha zroku 1993, kde Hammer
a Champy definuji BRP jako ,, radikalni rekonstrukci (redesing) podnikovych procesii tak,
aby mohlo byt dosazeno dramatického zdokonaleni v kritickych parametrech vykonnosti,

Jjako jsou kvalita, sluzba a rychlost*. (Repa, 2007, s. 18)

Business process reengineering definuje mnoho autori, ktefi se zabyvaji zlepSovanim

procest. Dle Rolinka (2008, s. 84) je BRP ,,zdsadni prehodnoceni a radikalni preména



podnikatelskych procesii s cilem dosdhnout dramatického zlepseni v dosavadnich

parametrech hospodareni. *

Hromkova s Tuckovou uvadéji, ze BRP je hledanim novych organiza¢nich modela prace.
Pro reengineering procest je potfeba vybrat proces s nejvetsi prioritou a zaméfit se na jejich

modifikaci (Hromkové a Tuckova, 2008, s. 85-87):

e (plna restrukturalizace procesu;

e optimalizace procesu,

e drobné upravy procesu podle jejich vlivu na realizaci klicovych faktor tispéSnosti

firmy.
Hammer a Champy (2003, s. 55-67) doporucuji tii kritéria vybéru procesu pro reengineering:

1. Nefunkéni procesy — takové, o nichz jiz pracovnici védi, Ze jsou
problematické, a Ze je potfeba reengineeringu;
2. Nejvétsi vliv procesi na zdkazniky — rozhodnuti u kterych procesi,
vyznamnych pro externi zakazniky, je vhodné provést reengineering;
3. Zvladnutelnost procesu — posouzeni faktort, které urcuji pravdépodobnost,
ze konkrétni projekt reengineeringu bude Gspésny.
Reengineering stavi potiebu zmén na tzv. tfech C, definovanych Hammerem a Champym
(2003, s. 23-33)

e Zakaznici (Customers) — jelikoz pravé zdkaznici rozhoduji o tom, co chtéji,
kdy a kolik jsou ochotni za produkt zaplatit;

e Konkurence (Competition) — konkurence vypliuje témét vSechny mezery na trhu;

e Zména (Change) — tempo zmén se neustale zrychluje, firmy Celi stale vétSimu poctu

konkurentii na trhu a kazdy z nich mize pfijit se zménou vyrobku ¢i sluzby.

1.7.1 Principy reengineeringu

vvvvvv

procest, které shrnul jiz v roce 1994 Coulson-Thomas.



e Vn¢jsi zaméteni na cilové zdkazniky a zvySeni jim poskytované hodnoty — je tieba
zajistit, aby zakaznici a koncovy uzivatel¢ méli snadno piistupny bod, pied ktery
si mohou zkombinovat zdroje a lidi, kteti nejlépe naplni jejich pozadavky.

e Zapojit maximum lidského potencialu do cinnosti, které dodédvaji zékaznikim
hodnotu.

e Podnécovat poznavaci a vzd€lavaci aktivity zaméstnancli vytvarenim kreativniho
prostiedi uvniti organizace.

e 7 procesu odstranit ¢innosti, které¢ nepfinasi zddnou hodnotu.

e Namisto vstupu se zaméfit na vystupy. Méfeni vykonu a odmeénovani podiidit
vystupiim k zékaznikovi.

e Dat prioritu vysledkim namisto udrZovani manaZzerské kontroly. Obcas je potieba
zmeénit roli manazera z ,,velitele® na ,,.kouce*.

e Podnécovat vlastni aktivitu zaméstnancti a spolupraci. Je vSak potieba tolerance
manazer k drobnym chybam.

e Dbat na dostateCnou motivovanost zaméstnancl, vybavenost a dostate¢nou
pravomoc k pInéni jejich tkolu.

e Dat zaméstnanciim plnou odpovédnost za vedeni sama sebe v ptipadech, kde je to
mozne.

e Vyvarovat se ptilisné sloZitosti a mechani¢nosti v pfistupu k procestim.

e Vybudovat systétm procesti s kratkou zpétnou vazbou, umoziujici obménu

na zaklad¢ zkuSenosti z praxe.

Pii zméné podnikovych procest je nejdulezité)si orientace na zédkaznika a predevS§im
spoluprace s fadovymi zaméstnanci. Pouze v ptipad¢€, Ze zaméstnanci budou dostate¢né
motivovani, pokud budou citit sounaleZzitost tymu a pokud budou védét, ze jejich nazor
ma vahu, miize firma docilit kvalitnich procesti. Uspé&$nost nového nebo zménéného

procesu je totiZ siln€ zavisla na zpétné vazbeé pracovnikd.



2 STIHLY PODNIK

S pojmem Stihly podnik, anglicky ,Lean Production nebo ,Lean Manufacturing®
se muzeme setkat jiz od 50. az 60. let minulého stoleti. Koncept stihlého podniku jako prvni
definovali v Japonsku primyslovi inZenyii spole¢nosti Toyota. Stihld vyroba vznikla
v automobilovém pramyslu a fadi se mezi nejlepsi vyrobni systémy, avSak dnes je tento

koncept bézné aplikovan i do sluzeb a vefejného sektoru. (Vochozka, 2012, s. 423 — 424)

Stihly podnik pracuje na zakladech konceptu LEAN. Svozilové (2011, s. 32) LEAN definuje
jako ,, sdruzent principit a metod, jez se zaméruji na identifikaci a eliminaci cinnosti, které
neprindseji zadnou hodnotu pri vytvareni vyrobkii nebo sluzeb, které maji slouzit zakaznikiim

¢

procesu.

Cely koncept §tihlého podniku spociva ve vykonavéani pouze téch ¢innosti, které jsou
potieba, a snaze omezit jejich chyby, protoze je velice dilezité je délat spravné na poprvé.
Zaroven je potfeba tyto ¢innosti délat rychleji a hospodarnéji. (Kosturiak, Frolik, 2006, s. 17)
Mnoho firem povazuje pojem $tihly podnik jako synonymum pro $tihlou vyrobu. Stihl4
vyroba se vyznamné podili na tvorbé ptfidané hodnoty pro zdkaznika, avSak rychlost

a efektivita vydélanych penéz nezavisi pouze na vyrobé. Soucasti koncepce stihlého podniku

jsou dalsi prvky, které vedou k napliiovani celé filozofie. (Kosturiak, Frolik, 2006, s. 19)

Koncepce stihlého podniku ilustruje néasledujici obrazek.

ﬁa;
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Ve ] administrativa VivOj

Obr. 7 Pilire stihlého podniku
Zdroj: Kosturiak, Frolik, 2006, s. 20



Zaklad celého konceptu tvoii Stihly vyvoj, se kterym souvisi S$tihld vyroba, S§tihla
administrativa, spocivajici ve zlepSovani administrativnich procest, a §tihla logistika.

(Masin, 2005, s. 44)

2.1 Stihla vyroba

Filozofie §tihlé vyroby vychazi z myslenky zkraceni casu mezi zdkaznikem a dodavatelem.
Idea stihlé vyroby je zameétfena predevSim na zvySovani hodnoty, ktera je definovana

pozadavkem zékaznika. (IPA Slovnik — IPA Czech, © 2012)

Ukolem §tihlé vyroby neni pouze redukce ndkladt. UGelem je piedeviim vytvofeni
maximalni hodnoty pro zakaznika. Stihl4 vyroba vede spole¢nost k bodu, kde bude vyrabst
vic, vynakléadat pfitom niz§i ndklady, bude efektivné vyuzivat prostory a jeji vyrobni zdroje.
Stihla vyroba nebude efektivné fungovat bez propojeni s dalsimi ¢lanky, jako jsou logistika,
vyvoj a administrativa, jelikoZ $tihlost se formuje jiz u predvyrobnich etap. Stihla vyroba

se snazi eliminovat plytvani. (Kosturiak, Frolik 2006, s. 17)

Mezi zékladni druhy plytvéani, které je mozné nalézt v témét kazdém podniku, podle

Svozilové (2011, s. 34) patii:

e Cekani — pfedeviim dlouhé asové odezvy u schvalovacich procedur, &ekani
na potiebnou informaci k uc¢inéni rozhodnuti, ¢ekani na zahdjeni jednani z diivodu
pozdnich ptichodt ucastniki.

e Nadvyroba — nadvyrobu pfedstavuji napiiklad vykony praci a tkold, které nejsou
nikym pozadovany a nebudou vyuzity v Zadné nasledujici operaci.

e Piepracovavani — pfepracovani chybnych udajii, doplnéni chybé&jicich informaci,
oprava chybné zpracovanych dokumentti nebo formuléiti, matouci navody k pouziti
apod.

e Pohyb — pochtizky ke vzdalenym tiskarnam a kopirovacim strojim, zbytecné traveny
Cas pii opakovaném vyhledavani sloZek, cesty na pracovni jednani tam, kde je mozné
vytesit celou situaci po telefonu.

e Piemistovani — premistovani dokumentli ¢i pisemnosti nepromysSlené¢ z mista
na misto, pfepravovani dokumentt a podkladi, skladovani dokumentace.

e Zpracovavani — nepotiebné kroky procesu, nadmérné¢ mnoho schvalovacich trovni,

nejasné popisy pracovnich procedur.



e Skladovani — kupici se polozky ke zpracovani, nadbyte¢né udaje a informace,
uchovavané slozky a potfadace s nepotiebnym obsahem.

e Intelekt — praci je potieba vykonavat osobou s vyssi kvalifikaci, jelikoZ neexistuje
vyhovujici dokumentace procesu a néstroje podporujici vykon jednoduchych krokt

zpracovani.

2.2 Stihl4 administrativa

Stihla administrativa tvoii nepostradatelnou ¢ast $tihlého podniku a koncepce LEAN. Stihl4
administrativa se snazi o vytvoreni efektivni a stabilni organizace procesi v ramci
administrativy. Do tohoto systému patii veskeré procesy, které se podili na tvorb& hodnoty
pro zdkaznika, a také i ty, které piimo s tvorbou této hodnoty nesouvisi, ale vSe zasadné
podporuji. Cilem S§tihlé administrativy je vytvaret kratké pribézné cCasy zakdzek, nizké
zasoby, prehledné a bezchybné procesy a vyssi efektivnost administrativnich procesi.

(Masin a kolektiv, 2007, s. 24)

2.2.1 Plytvani v administrativé
Kosturiak a Frolik (2006, s. 34) povazuji za hlavni formy plytvani v administrative:

e nadbytek informaci pro zdkaznika;

e preprava zbyte¢nych informaci — pfedkladani podkladd k podpisu;

e zbyteCny pohyb na pracovisti — Spatny layout kancelafi;

e (Cekani a hledani;

e slozité a nespravné pracovni postupy — smeérnice, neznalost softwaru, duplicitni
zadavani tkolu;

e zasoby a nepotfadek — na stole, neprectené e-maily Cekajici na zpracovani aj.;

e chyby.

Hiebicek (©2010) wuvadi 7+1 druhG plytvani, se kterymi se miiZzeme setkat

v administrativnich, obchodnich a servisnich procesech.
1. Nadprodukce

Nadprodukce predstavuje v administrativnich procesech Cinnosti, pii kterych se tiskne veétsi
mnozstvi papiru, nez je nutné. Miize se jednat o tdaje, které skutecné nikdo nepotiebuje,
nebo o zpracovani hlaseni, kterd nikdo necte a podobné. Kazda z téchto ¢innosti prodluzuje

primérnou dobu procesu.



2. Doprava

V administrativnich procesech dopravou rozumime napiiklad velky pocet stanovist,
pies ktera se pohybuji informace v papirové podobé anebo potieba nékolika schvalovacich
mist, pfes nézZ musi dokument projit. Muze se také jednat o fyzickou prepravu dokumentt
na vétsi vzdalenosti nebo cestovani ¢lovéka na poradu do vzdaleného mista, misto aby se

vyuzila moznost telekonference nebo videohovoru.
3. Nadmérné zasoby

Nadmérnymi zasobami rozumime napiiklad pfeplnéné piihradky na dokumenty, velky pocet
nevytizenych e-maill, které ¢ekaji na zpracovani nebo rozpracovanost riznych formulari
a hlaseni. Nadmérné zasoby maji rovnéz velky podil na prodluzovani prubézné doby

procesu.
4. Nadbyte¢né zpracovani

V administrativnich procesech mtize jit pfedevSim o data, kterd opakované vstupuji
do procesu, vytvareni dodate¢nych kopii, zbyte¢nych dokumentti a evidence nebo zbytecné
rozsifovani detailii ve formuléfich, hlaSenich a rozpoctech. Nadbyte¢né zpracovani je také

¢asto spojeno s prepracovavanim dokumentli nebo jinych pracovnich vystupl na zaklade

vvvvv

5. Cekani

V administrativé dochazi k prostojim, zdrZzovani informaci a dokumentt, c¢ekani
na informace od zakaznikl nebo dodavatelid. Rovnéz miiZze dochéazet k ¢asovym prodlevam

pfi pomalém fungovani informacniho systému.
6. Zbytecné pohyby

V kancelafském prostfedi se jednd predevSim o neustilé chozeni tam a zpét, naptiklad
ke kopirce, tiskdrné nebo do archivu, kde je potfeba dohledat v potfadacich ulozené

dokumenty.
7. Defekty

Jedna se predevsim o chyby a omyly v dokumentech, které je potieba opravit nebo doplnit.

8. NevyuZzivani zaméstnanci, jejich nazora a myslenek



Aby byly programy stihlého managementu UspéSné, musi spolecnost zapojit zaméstnance
ze vSech urovni organizace. Je potieba dat prostor vS§em pracovnikiim pftijit se zlepSovacimi

napady a nechat je se zapojit do zavadéni zlepSeni.

2.2.2 Pilire $tihlé administrativy

Identifikace a eliminace plytvani jsou zakladem §tihlé administrativy. K identifikaci plytvani
existuje nékolik metod a nastroji, tim nejzndméjSim a nejkomplexnéj$im nastrojem je Office

Kaizen (Bejckova, © 2015), ktery je rozdélen do 3 fazi:
Visual Office Kaizen

V této fazi se jedna o identifikaci plytvani pouhym pohledem. Neni mozné optimalizovat
pracovisté a pracovni proces, pokud nebudeme mit na pracovisti poradek, zavedené
standardy apod. V§imame si uspotadanosti jednotlivych pracovist’, ptehlednosti, oznacovani
Sanond, bezpecnosti, pouzitelnosti atd. Prvni fdze souvisi s realizaci predev§im metody 58S,

tvorbou standardi a zlepSenim vizudlni stranky.
Process Office Kaizen

Faze Process Office Kaizen je zamétena na identifikaci plytvani pfimo v administrativnich
procesech (napt. procesy standardizace, fakturace, objednavani vstupnich materiala atd.).
Je potieba diikladnéjsich pohledii na procesy. K tomuto ucelu je vhodné vyuzit metod

mapovani hodnotového toku.
Object Office Kaizen

Ve treti fazi nastavd optimalizace samotného produktu, ktery je dodavan zakaznikovi
(internimu ¢i externimu). MiiZe se jednat o nejriznéjsi reporty, prezentace, faktury, tabulky
apod. Na zakladé¢ vyhodnoceni mapy hodnotového toku z pfedchozi faze se zaméiime

na problémova mista u jednotlivych produktt.



3 ARCHIVACE UCETNICH DOKUMENTU

Aby bylo mozné pfistoupit k popisu procesu archivace ucetnich dokumentl, ktera

je predmétem této prace, je nutné popsat legislativni rdmec archivace dokladu.
3.1 Archivace ucetnich dokumentii dle platné legislativy

3.1.1 Archivace dokumenti podle zakona o DPH

Zakon o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist (Zakon ¢. 235/2004 Sb.) uvadi
podminky pro archivaci ucetnich dokumenti v § 35 Obecné ustanoveni o uchovavani

danovych dokladd,
,, Povinnost uchovavat danové doklady ma uchovatel, kterym je osoba povinna k dani, ktera

a) danovy doklad vystavila nebo jejimz jménem byl danovy doklad vystaven, pokud jde

o danové doklady za uskutecnéna plnéni, nebo

b) ma sidlo nebo provozovnu v tuzemsku, a ktera je platcem nebo identifikovanou osobou,
pokud jde o danové doklady za vsechna plnéni prijata v souvislosti se sidlem

nebo provozovnou v tuzemsku.

Darnové doklady se uchovavaji po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém

se plnént uskutecnilo.

Uchovatel se sidlem nebo provozovnou v tuzemsku je povinen uchovavat danové doklady

v tuzemsku. To neplati, pokud je uchovava zpiisobem umoznujici nepretrzity dalkovy pristup.

Pokud ma uchovatel sidlo nebo provozovnu v tuzemsku, je povinen predem oznamit spravci

dané misto uchovavani danovych dokladii v pripade, Ze toto misto neni v tuzemsku.

Uchovatel je povinen na zadost spravce dané zajistit cesky preklad danového dokladu

vystaveného v cizim jazyce.

§ 35 a Elektronické uchovavani danovych dokladu
Darnovy doklad Ize prevést z listinné podoby do elektronické a naopak.

Darnovy doklad lze uchovavat elektronicky prostrednictvim elektronickych prostredki

pro zpracovani a uchovavani dat.



Pri uchovavani danovych dokladii prostrednictvim elektronickych prostredkit musi byt
rovnez elektronicky uchovavana data zarucujici verohodnost pivodu danovych dokladii

a neporusenost jejich obsahu.

Pokud uchovatel uchovava danové doklady prostrednictvim elektronickych prostiredkii
zarucujicich nepretrzity dalkovy pristup kuchovavanym datiim, je povinen zajistit
pro spravce dané bezodkladné pristup k temto dokladiim, moznost stahovat je a pouzivat je,

pokud jde o

a) danové doklady uchovavané osobou povinnou k dani, ktera ma sidlo nebo provozovnu

v tuzemsku, nebo

b) danové doklady za uskutecnéna plnéni s mistem plnéni v tuzemsku uchovavané osobou

povinnou k dani, ktera nema sidlo ani provozovnu v tuzemsku.

3.1.2 Archivace dokumenti dle némecké legislativy

Bez ohledu na zptsob skladovani je nutné zajisti, aby dokumenty byly ¢itelné po celou dobu
uschovy. Je nutné zajistit bezpecné skladovani, to znamena, ze mistnost nebo budova,
kde jsou dokumenty ulozeny, je chranéna pted pozarem, povodni nebo vlhkosti. Zejména
jenutné zajistit, aby pisemnost zistala Citelnd a inkoust nezmizel. Je potieba zajistit
i bezpecnost digitalnich dokumentt, které jsou zasilany ptivodné v papirové nebo digitalni
podobg.

Podle danovych ptedpistt musi byt dokumenty, které jsou adresované némecké spolecnosti,
uchovavané vzdy v Némecku. Obchodni zakonik nestanovuje konkrétni misto,
ale dokumenty musi byt predloZeny v ptfiméfené lhtité. V souladu s némeckou legislativou
je mozné dokumenty uschovavat v elektronické podobé¢, za ptedpokladu mozného ptistupu

na dalku kpotiebnym ucetnim  dokumentim. (Aufbewahrungsfristen von

Geschiéftsunterlagen, ©2013)
3.2 Lhiity uschovy tucetnich ziznamu

3.2.1 Lhity tschovy tcetnich zaznamii dle ¢eské legislativy

Zakon o ucetnictvi (Zakon ¢. 563/1991 Sb.) udava lhiity, po které jsou ucetni jednotky

povinny uschovavat ti¢etni zaznamy pro ucely vedeni acetnictvi.

Ucetni zaznamy se uschovavaji:



a) ucetni zaverky a vyrocni zpravy se uschovavaji po dobu 10 let pocinajicich koncem

ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni spisy, uctovy rozvrh, prehledy se

uschovavaji po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,
¢) ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednoty dokldadaji vedent ucetnictvi, je tieba uschovavat
po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.
3.2.1 Lhiity tschovy tucetnich zaznamii dle némecké legislativy
Po dobu 10 let je ucetni jednotka povinna uschovavat nasledujici doklady:

Ucetni knihy

e Utetni uzavérku

¢ Inventarizaci

e Zpravy o fizeni

e Pocatecni rozvahu, stejn¢ tak i instrukce a dal$i dokumenty potifebné pro jejich
porozuméni

o Ucetni doklady

e Faktury

Po dobu 6 let je ucetni jednotka povinna uschovavat v§echny ostatni obchodni zadznamy:

e Piijjaté dopisy obchodniho i neobchodniho charakteru;
e Kopie odeslanych dopisti obchodniho i neobchodniho charakteru;

e Dalsi dokumenty, které jsou diileZité pro zdanéni.

Doba uschovavani vzdy za¢ind koncem kalendainiho roku, ve kterém byla provedena

posledni zména. (HK Handelskammer Hamburg, 2013)



SHRNUTI TEORETICKE CASTI

V teoretické casti byla provedena reSerSe cCeské 1 zahrani¢ni odborné literatury,
ktera se zabyva procesnim fizenim, Stihlym podnikem a legislativou upravujici archivaci

ucetnich dokumentii. Ziskané poznatky slouzi jako podklad pro zpracovéni praktické ¢asti.

V ramci kapitoly vénujici se procesim byly popsany jednotlivé druhy podnikovych procesi,
se kterymi je mozné se v organizaci setkat. Nasledné byla piedstavena problematika analyzy
procesu a jejich mapovani, které bylo vhodné teoreticky popsat, vzhledem ke skutecnosti,
ze pravé tyto metody budou pouzity v analytické Casti prace. Jelikoz prace pojednava
o moznosti zefektivnéni podnikového procesu, byla rovnéz v teoretické ¢asti nastinéna

problematika zlepSovani a reengineeringu podnikovych procest.

V kapitole §tihly podnik byla ptfedstavena koncepce LEAN, v ramci které byla popsana
predevsim S§tihla administrativa a nej¢astéjsi druhy plytvani. Pravé identifikace a eliminace
plytvani Gzce souvisi s predmétem prace.

V neposledni fadé€ byl v teoretické ¢asti prace popsan legislativni rdmec upravujici archivaci

ucetnich dokumentl v ceském a némeckém prostiedi.



II. PRAKTICKA CAST



4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI MANN+HUMMEL

MANN+HUMMEL CZ je jedna ze spolecnosti koncernu MANN+HUMMEL, ktery sidli
v némeckém Ludwigsburgu. Tato mezinarodni spole¢nost byla zaloZena 6. ledna 1941 pany
Adolfem Mannem a Erichem Hummelem. Vyrobkové portfolio spolecnosti zahrnuje
predevsim palivové, olejové Ci interiérové filtry, vodni filtraci, systémy sani a ndhradni dily.
Vsechny produkty jsou znamy pod obchodni znackou MANN+FILTER,

ktera je povazovana mezi motoristy za jednicku na trhu v oblasti filtra¢nich systémti.

V soucasné dobé¢ se dcefiné spolecnosti MANN+HUMMEL nachazi na péti kontinentech

v celkem 80 riznych mistech svéta. Pocet zaméstnanci vSech spole¢nosti ¢ita kolem 20 000.

Nova Ves

MSCZ/MHCZ

Uhersky Brod
IRCZ

Obr. 8 Rozmisténi spolecnosti MANN+HUMMEL v CR
Zdroj: Interni data spolecnosti MANN+HUMMEL
Na uzemi Ceské republiky sidli tii spole¢nosti koncernu, konkrétné se jedna o vyrobni zavod
MANN-+HUMMEL Innenraumfilter CZ, s. r. o., ktery se nachazi v Uherském Hradisti.
V IRCZ, coz je pracovni zkratka této pobocky, je provozovana vyrobni a skladovaci hala.
Dalsi vyrobni spole¢nosti koncernu je MANN+HUMMEL (CZ), v. o. s., kterd sidli v Nové
Vsi, vzdalené zhruba 15 km od Tiebie. Tteti ze spoleénosti provozovanych v Ceské
republice je MANN+HUMMEL Service, s. r. 0., kterd se nachdzi rovnéZ v Nové Vsi

a v Brmé.



Spole¢nost MANN+HUMMEL CZ

MANN+HUMMEL (CZ) v. 0. s. MANN+HUMMEL Service s. r. o. MANN+HUMMEL Innenraumfilter (CZ) s. r. o.

Obr. 9 Organizacni struktura MANN+HUMMEL CZ v CR
Zdroj: Vlastni zpracovani

Vize a hodnoty firmy MANN+HUMMEL

Byt videi na trhu s filtraci je pro MANN+HUMMEL vice, nez vize, je to poslani a vasen.
Spolecnost se chce posilit a stanout na pozici vidce svétového trhu v oblasti filtraénich
technologii  prostfednictvim  motivovanych  zaméstnancli, Spi¢kovych  produkt

a vynikajicich vysledk.

Stabilni zékladnu pro veskeré rozhodovani a podnikatelské aktivity tvoii kromé respektu
k zdkoniim a socialnim i etickym principiim ptfedev§im FILTER hodnoty. (Interni data

spole¢nosti)

Qur Values
And What We Live For

F I L T E R

FOCUS INTEGRITY LEADERSHIP TEAMWORK EXCELLENCE RESPECT

Q &FB&E [

Obr. 10 FILTER hodnoty

Zdroj: Interni data spolecnosti MANN+HUMMEL



Faktory tspéchu spole¢nosti MANN+HUMMEL jsou:

e externi a interni orientace na zakaznika;
e mysleni a jednani piekracujici oblast plisobeni spolecnosti;
e orientace na cile a vysledky;

e motivace a orientace na vykon a také rozvoj a podpora. (Interni data spole¢nosti)

4.1 Charakteristika spole¢nosti MANN+HUMMEL (CZ), v. o. s.

Udaje zapsané v obchodnim rejstiiku

Pravni forma: vetejna obchodni spolecnost
Datum zapisu do OR: 28. prosince 1992

Sidlo: Nova Ves, 66, 675 21
Predmét podnikani:

a) vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohdch 1 az 3 Zivnostenského zdkona,

b) zamecnictvi, nastrojarstvi. (MANN+HUMMEL, © 2012 — 2015)
Piedstaveni spoleénosti MANN+HUMMEL (CZ), v. o. s.

Spole¢nost MANN-+HUMMEL CZ, v. o. s. byla zaloZzena v roce 1992. Firma se neustale
rozviji a v souCasné dob¢ se sestdva z osmi vyrobnich hal, kde se rocn¢ vyrobi primérné
20 miliont filtrG. Vyrobni zdvod zaméstnava zhruba tisic pracovniki, ¢imz se stavi do role

nejvétsiho zaméstnavatele na Tiebicsku.

4.2 Charakteristika spolecnosti MANN+HUMMEL Innenraumfilter
CZ,s.r.o.

Udaje zapsané v obchodnim rejstiiku

Pravni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym
Datum zé4pisu do OR: 4. ledna 2006

Sidlo: Nivnicka 2616, 688 01 Uhersky Brod
Predmét podnikani:

a) vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zakona

(MANN+HUMMEL, © 2012 —2015)



Piedstaveni spoleénosti MANN+HUMMEL Innenraumfilter CZ, s. r. o.

MANN+HUMMEL Innenraumfilter CZ, s. r. o. je vyrobni spolec¢nost sidlici v Uherském
Brod¢. Spolecnost vyrabi vice nez 450 typt kabinovych filtri do celé¢ fady automobild,
a to jak dily prvovyroby, tak i nahradni dily. IRCZ, jak se spole¢nost ve zkratce nazyva,

pusobi jako rozsifeny zavod némecké centraly a hlavniho skladu v Himmelkornu.

4.3 Charakteristika spole¢nosti MANN+HUMMEL Service, s. r. o.

Udaje zapsané v obchodnim rejstiiku

Préavni forma: spole¢nost s ru¢enim omezenym
Datum zapisu do OR: 29. srpna 2007
Sidlo: Nova Ves, 66, 675 21

Predm¢ét podnikani:

a) vyroba, obchod a sluzby neuvedené v prilohdch 1 az 3 Zivnostenského zakona,
b) cCinnost ucetnich poradcli, vedeni Ucetnictvi, vedeni danové evidence

(MANN+HUMMEL, © 2012 - 2015)
Predstaveni spole¢nosti MANN+HUMMEL Service, s. r. o.

MANN+HUMMEL Service, s. 1. 0. je centrum sdilenych sluzeb, které bylo zaloZeno v roce
2007 rovnéz v Nové Vsi. Pfedmétem Cinnosti je poskytovani sluzeb ostatnim spolecnostem
koncernu, predevsim v oblasti u€etnictvi a financi, personalistiky, informacnich technologii,
controllingu, ndkupu, vé€dy a vyzkumu, kvality a projektového managementu. Zamé&stnanci
pfi vykonu prace vyuZivaji nejen potiebné odborné dovednosti, ale pfedevsim jazykové
znalosti, nebot’ prace je vykonavana v jedenacti riznych svétovych jazycich. Centrum
sdilenych sluzeb se neustdle rozrista, plsobi zde zhruba 300 zaméstnancli a pocet
pracovnikll se kazdym mésicem zvySuje. Zaméstnanci spolecnosti MANN+HUMMEL
Service, s. 1. 0. pracuji pfedevsim v Nové Vsi, zhruba 50 osob pracuje v brnénské pobocce,

ktera se v poslednich letech neustéle rozrista.



5 ANALYZA SOUCASNEHO PROCESU ARCHIVACE UCETNICH
DOKUMENTU

Analyza soucasného procesu archivace ucetnich dokumentt byla provedena ve finanénim
oddéleni spole¢nosti MANN+HUMMEL Service, s. r. o., konkrétné¢ v tymu némecky
mluvicich debitort. Toto prostfedi nebylo zvoleno pro vyzkum nédhodné. Diplomantka je jiz
pres 2 roky soucasti tymu MHDE, kde pracuje na pozici ,,AR analyst“. Ve firmé je kladen
daraz na hledani zlepSovatelskych navrhii, které jsou také hodnoceny v rdmci internich
smérnic. Jeden ze zlepSovacich navrhi, ktery byl podan, je 1 navrh na zefektivnéni procesu

archivace dokumentt, ktery hledd moZné finan¢ni a ¢asové spory.

Jak jiz bylo vySe zminéno, spolenost MANN+HUMMEL Service, s. 1. 0. je pfedmétem

analyzy a nasledného projektu, v nasledujici ¢asti je spole¢nost tedy detailné predstavena.

5.1 Organizaéni struktura spole¢nosti

Liniové $tdbni organiza¢ni usporadani spole¢nosti MANN+HUMMEL Service, s. r. 0.,
jerozdéleno do deseti odbornych tusekt, které podléhaji piimo jednateli spolecnosti.

Pro lepsi pfedstaveni skladby spole¢nosti je znazornéna organizaéni struktura v Obr. 11.

VétSina oddéleni ve spolecnosti je diky stanovenym procesim velmi uzce provazana,
predev§im muizeme zminit Gizkou spolupraci naptiklad mezi oddé€lenim financi, obchodu

a projektového managementu.

MSCZ |
-

_Projektovy management L Finanéni oddéleni J

" OddEleni nakupu | [ Odd&leni kvality ] | [ Védaavyvoi |

| Obchodni oddéleni

| Personalni odd&leni

Obr. 11 Organizacni struktura spolecnosti MSCZ

Zdroj: Vlastni zpracovani



5.1.1 Finan¢ni oddéleni

V oddéleni financi pracuje zhruba 70 zaméstnanci, kteti k vykonu své ¢innosti pouzivaji
vice nez sedm svétovych jazykl. Pracovnici jsou soucasti jednotlivych tyma, které jsou
rozliSovany dle pfedmétu své ¢innosti a svétovych oblasti, pro které zpracovavaji potiebné

ucetni operace.
Pi‘ehled hlavnich procesii vykonavanych ve finanénim oddéleni

Odd¢leni financi, jak je mozné spatiit v organizacni struktuie na Obr. 11, se d¢li na 4 hlavni
skupiny, potazmo 3 tymy, rozd€lené dle vykondvanych Cinnosti. Jsou to tymy spravujici

majetek a tiCetnictvi hlavni knihy, debitorsky a kreditorsky tym.
Piedmét ¢innosti jednotlivych tymii:
e Ugetnictvi hlavni knihy a sprava majetku

Hlavni pracovni naplni je pfiprava financnich vykazl, evidence odpist, tvorba CASH
FLOW, evidence pohledavek a zavazka, sprava ro¢nich a uzavérkovych operaci, kalkulace
casového rozliSeni nastroji a odsouhlaseni IC (Inter Company) transakci s ostatnimi
pobockami MANN+HUMMEL. DalSimi procesy, které zaméstnanci v tomto tymu
vykonavaji, je ptiprava dat pro ucetni a danové audity a podkladti pro zpracovani daiovych
pfiznani. Pro préci je vyuzivan pfedevsim anglicky a némecky jazyk. VétSina pracovnich

procest se odehrava v prostfedi ERP systému SAP.
e Debitorské oddéleni

Néplni prace zaméstnancii debitorskych tymil je pfedevSim pfifazovani ptichozich plateb
k fakturam, sprava zakaznickych kont, upominani faktur po splatnosti a zpracovani diferenci
vzniklych v platbach. Tymy jsou rozdéleny dle zemi, pro které zpracovavaji ucetnictvi, jsou
to tymy AR-DE (Némecko), AR-US (USA a Velka Britanie) a AR Ww (Spanélsko, Bosna

a Hercegovina, Portugalsko, Francie)
o Kreditorské oddéleni

Kreditorskou naplni préce je predevsim uctovani doslych faktur a jejich formélni kontrola,
komunikace s dodavateli a zpracovani upominek neuhrazenych faktur. Kreditofi jsou
ve finanénim oddéleni rozdéleni na némecky mluvici tym, ¢esky mluvici tym a tym
»Worldwide®, kde jsou zaméstnani uctafi hovofici anglicky, francouzsky, Spanélsky a

srbsky.
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Obr. 12 Organizacni struktura financniho oddélent
Zdroj: Vlastni zpracovani
Pi'ehled hlavnich procesii vykonavanych v tymu ARDE

Jak bylo jiz vySe zminéno, oddéleni financi se c¢leni na Ctyfi hlavni oblasti podle
vykonavanych ¢innosti a celkem sedm tymt o zhruba deseti zaméstnancich. Analyza
souCasnych procesi je provddéna v tymu némeckych debitorii. Tento tym se sestdva
z vedouciho tymu, jeho zastupce a dalSich deviti ¢lent, ktefi spravuji zédkaznicka konta
partneri obchodujicich s MANN+HUMMEL GmbH (MHDE), MANN+HUMMEL
Automotive GmbH (AUDE) a MANN+HUMMEL Innenraumfilter GmbH (IRDE).

V diplomové préci se zamétime na procesy nastavené pro zakazniky MHDE.

Pro lepsi pochopeni analyzovanych procesti je potieba definovat hlavni ¢innosti, které kazdy

zaméstnanec v tymu ARDE vykonava.

o Ucttovani ptichozich plateb — p¥ifazeni otevienych polozek na zikaznickych kontech
k ptfichozim platbdm. Otevienymi polozkami na kontech mohou byt vystavené

faktury, zauctované SBI nebo externi dobropisy.



e Uttovani SBI — ,,self-billing“ piedstavuje vystaveni faktury odbératelem ve jménu
dodavatele, a to na zaklad¢ ptijmu zbozi. SBI faktura je nasledné zasldna dodavateli,
bud’ prostfednictvim EDI, na e-mail a nebo je vystavena na zdkaznickém portale,
odkud si zaméstnanec ucCtarny dokument exportuje a nasledné prouctuje. Tento
proces je zaveden u zakaznikl, ktefi maji pravidelny vétsi objem dodavek nebo
vyuzivaji konsigna¢ni sklady. Self-billingovou fakturou je uhrazeno vice dodavek
naraz a ihned také avizovan datum zaplaceni.

e Reseni diferenci — v ramci ,,Dispute managementu® fe§i zaméstnanec uétarny
diference se zpracovateli v Némecku z oddéleni kvality, logistiky ¢i odbytu.
Diference relevantni pro feSeni mohou nastat pii ctovani platby, kdy si zédkaznik
ve své platbé krati zatizenky, které byly vystaveny z riznych diivodii, naptiklad
zakaznik neobdrzel pozadované zbozi, zbozi bylo poSkozeno nebo zédkaznikovi kvili
Spatnym sluzbam dodavatele vznikly vicendklady. Dal§imi, velmi castymi
diferencemi, které vznikaji ptedevSim pii uctovani SBI, jsou rozdily mnozstevni
¢i cenové. Ke vSem kraceni si zaméstnanec Uctarny vyzada od zdkaznika podklady,
které zaSle ptes transakci UDM_ DISPUTE management v SAPu odpovédnému
zpracovateli do Némecka, ktery prezkousi, zda je kraceni opravnéné a vystavi
opravny doklad. V opacném piipadé¢ je stiznost zamitnuta a zdkaznik musi diferenci
doplatit.

e Upominani zdkaznikii — ve cCtrnactidennim cyklu kazdy zaméstnanec uctarny
upomind jemu piifazené zakazniky, v pfipadé, ze na kontech jsou oteviené faktury
po splatnosti nebo neopravnénd kraceni, kterd byla zpracovateli z Némecka
zamitnuta.

e Zaméstnanci debitorského némeckého tymu maji v popisu prace mnoho dalSich
¢innosti, které v§ak neni nutné bliZe specifikovat a definovat. Jsou to naptiklad tkony
pretictovani otevienych polozek z debitorského konta na konto kreditorské a naopak,

komunikace se zakazniky, kontrola zdkaznickych kont atd.
5.2 Subproces archivace platebnich aviz

5.2.1 Popis procesu uctovani platby a archivace platebnich aviz

V transakcich SAXAG a FEBAN jsou kazdy den nahrany pfichozi platby od odbérateli.
Kazdy ze zaméstnancii némeckého debitorského tymu spravuje pfifazend zdkaznickéd konta

a pii uctovani ptichozi platby je nutné spravné piiradit oteviené polozky z jednotlivych kont.



Po zjisténi, od kterého zakaznika je pfijata platba, je nutné si dohledat podklady pro platbu,
platebni avizo. Aviza je mozné nalézt v hromadné e-mailové schrance, na zdkaznickém
portale nebo tyto dokumenty ptfichdzi postou. Pfijimani postou bylo u zhruba
98 % zakazniki odbourano uplné¢ nebo platebni aviza zdkaznici zasilaji jak poStou,
tak i v elektronické podobé. Po dohledani platebniho aviza je dokument vytiStén. Na zakladé¢
uvedenych podkladi je prouctovana platba. Po kazdém zatétovani se automaticky k platbé
prifadi jeji ¢islo prouctovani. Toto Cislo zpracovatel napiSe na vytisténé platebni avizo.
Jakmile je proces uctovani plateb dany den dokoncen, zaméstnanec odlozi dokumenty

do ptislusnych plastovych odkladac.

Ulozené dokumenty z odkladaci brigadnik naskenuje kazdé zvlast a ulozi pod Cislem
zauctovani platby do EASY archivu. Zde je mozné platebni podklady po zadani ¢isla platby
dohledat. Sezonni pracovnik tedy provede vzdy namatkovou kontrolu, zda jsou naskenované
dokumenty ulozeny v EASY archivu. Po pfezkouSeni spravnosti archivace a dostupnosti
ulozené¢ho souboru, je dokument platebniho aviza brigddnikem ihned skartovan. Cely

subproces je zmapovan v Obr. 13.

Problémem soucasného subprocesu je, ze archivace je provadéna s velkym casovym
odstupem a v ptipad¢, ze je nutné dohledat podklad pro platbu, miize byt tato ¢innost velmi
¢asove naroc¢na. Jelikoz jsou dokumenty ulozeny delsi dobu v plastovych odkladacich, miize

také dojit k jejich mechanickému poskozeni ¢i ztrate.

Archivace platebnich aviz
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Obr. 13 Procesni mapa archivace platebnich aviz

Zdroj: Vlastni zpracovani



5.2.2 Analyza ¢asové narocnosti subprocesu archivace platebnich aviz

Ve zkoumaném tydnu obdrzelo oddéleni MHDE celkem 384 plateb. Automaticky
se prouctovalo 177 plateb, diky dostatecné informaci od zakaznika, ktery uvedl do reference
platby konkrétni ¢isla uhrazenych faktur. DalSich 36 plateb v tomto tydnu bylo prouctovano
v transakci SAXAG. Transakce SAXAG nabizi moznost automatického nacteni platebniho
aviza, kter¢ je systémové druhy den archivovano pod ¢islem zatcétovani a tento dokument

je snadno dohledatelny v SAPu.

Meéieni subprocesu bylo provadéno od 15. do 19. ledna 2018. Tti zaméstnanci debitorského
tymu ctovali ptichozi platby od zékaznikli dle standardizovanych postupti, zmapovanych
v procesni mapé. Pozorovani ¢innosti zauctovani platby a méteni subprocesu trvalo zhruba
3 hodiny denné¢, u kazdého zaméstnance hodinu. JelikoZ proces obdrzeni platby aZ po ziskani
platebnich podkladi je vzdy stejny, byl méfen pouze Cas, ktery pracovnik vénoval tisknuti
platebnich aviz, jejich popsani a odloZeni do plastovych odkladac¢t. Dalsi krok, ktery byl
meéfen, byla ¢innost brigadnika, ktery platebni aviza ze sledovaného tydne skenoval
a nasledné archivoval do EASY archivu. Celkem byla v dobé méteni ulozena platebni aviza

k 109 platbam, ktera byla vytiSténa na 162 stranach papiru.

Tab. 2 Casova narocnost stavajiciho procesu archivace platebnich aviz

Zdroj: vlastni zpracovani

Pocet Pocet stran | Prumérny | Prumérny | Doba tisku
platebnich | platebniho ¢as tisku ¢as tisku a a popsani
aviz aviza jednoho popsani vSech
platebniho | platebniho | platebnich
aviza aviza aviz
1. den 10 16 00:53,2 00:58,8 09:47,9
— | 2.den 9 13 00:53,0 01:03,8 09:34,2
Q
[P]
§ 3. den 3 5 00:56,3 01:02,9 03:08,7
>0
£ | 4. den 2 4 00:33,8 00:41,0 01:22,1
N
5. den 13 18 01:03,5 01:09,9 15:08,7
S 1. den 11 14 01:04,8 01:12,0 13:11,9




2. den 3 7 00:57,7 01:03,9 03:11,8

3. den 2 4 00:59,1 01:07,9 02:15,9

4. den 4 6 01:01,1 01:08,3 04:33,0

5. den 13 16 01:04,5 01:10,1 15:11,6

1. den 5 9 00:57,4 01:04,3 05:21,5

< 2. den 10 14 00:49,2 00:56,9 09:29,0

ié 3. den 12 16 01:01,4 01:10,2 14:02,2

)é 4. den 4 7 00:59,6 01:06,7 04:26,8

5. den 8 13 00:38,2 00:47,2 06:17,6
Celkové

hodnoty 109 162 00:55,5 01:04,4 57:02,8

Pro ziskéani relevantnich dat a hodnot, které odpovidaji béznym standardiim, byl kazdy
z testovanych zaméstnancli sezndmen s ucelem métfeni. Vzdy si diplomantka sedla v dobé
uctovani plateb vedle zaméstnance, ktery pracoval dle béZnych pracovnich postupti. Tyto
postupy koresponduji pfesné s kroky, které jsou uvedeny v procesni map¢. Tisk dokumenti

probihal vZdy na stejné tiskarné.

Z vysledku méfeni je patrné, ze vytisk jednoho platebniho aviza trva primérné 1 minutu
a4 sekundy. Namétené hodnoty se v prubéhu meéfeni mirné liSily. Vzdy zalezelo
na skute€nosti, zda je tiskarna v pohotovostnim nebo Gisporném rezimu a na rychlosti prace
jednotlivych zaméstnancii. V piipadé€, Ze bylo zafizeni v Gsporném rezimu, trvalo méteni
o par vtefin déle. Zaméstnanec vzdy prouctoval platbu a nasledné upravil platebni avizo
pro tisk. Platebni aviza, ktera nejsou zasilana jako soubor elektronickou postou, ale jsou
uvedena v samotném textu e-mailu, je potfeba upravit pro tisk, stejné tak platebni aviza,
ktera jsou zasilana v excelovém souboru. Samotné méfeni ¢asu bylo zapocato v okamziku,
kdy zaméstnanec klikl na ikonu tisku, vyzvedl dokument z tiskarny a usedl s nim zpét
za pracovni stlll. V tuto chvili byl zméfen prvni mezi€as. Poté pracovnik popsal platebni
avizo Cislem zaltctovani platby a odlozil do plastového odkladace, ktery se nachazel na jeho
stole. Celkovy ¢as byl poté zaznamenan. Jednotlivé ¢asy za vytisknuti dokumentu a poté

1 ¢as spojeny s popisem a odloZzenim aviza, byly secteny a uvedeny do tabulky. V zdznamu



je tak mozné vidét Casova narocnost subprocesu tisku platebnich aviz a jejich popséani

ke vSem ptichozim platbAm dohromady.

Na konci pracovniho tydne, ve kterém probihalo méfeni subprocesu tisku platebnich aviz
utii pracovnikd, zméfila diplomantka rovnéz sezoénniho pracovnika. Cas, ktery byl
evidovan, zahrnuje vyzvednuti platebnich aviz zplastovych odkladaci métenych
pracovniki. Téchto 109 platebnich aviz, o celkovych 162 stranach, musel brigadnik pfipravit
pro skenovani, tzn. spojené¢ dokumenty kancelaiskou sponkou rozpojit a nachystat pro co
nejrychlejsi a zaroven nejpohodInéjsi skenovani. Dokumenty, které naskenoval do
brigadnického pocitace, oteviel ve slozce a podle Cisla zauctovani, které je k dispozici
v nahledu, soubor ulozil do EASY archivu. Po naskenovani vSech dokument proved]
brigadnik namatkovou kontrolu, zda jsou vSechny dokumenty v archivu dohledatelné. Poté

bylo méfeni ukonceno.

Tab. 3 Zmerené casy archivace platebnich aviz sezonnim pracovnikem

Zdroj: Vlastni zpracovani

Cinnost sezénniho Doba potiebna k
Poznamka
pracovnika dané cinnosti
Pro rychlejsi skenovani je potieba
Vyzvednuti a roztiidéni ) )
rozttidit platebni aviza na 2 minuty
dokumentii )
jednostrankova a vicestrankova.
Pti zapinani pocitace je mozné
provadét Cinnost roztiidéni
Zapnuti brigadnického dokumentt, kterd je uvedena v ‘
) 5 3 minuty
pocitace pfedchézejicim kroku. Cas
potiebny k roztfidéni tedy nebude
zahrnut do celkového vysledku.
Vicestrankové dokumenty jsou
spojeny kancelaiskou sponkou, je
Priprava platebnich aviz . _
tedy nutné tyto sponky odstranit a 3 minuty
ke skenovani
dokumenty poskladat "do ktize",
tak, aby nedoslo k chybé.




Je vhodné dokumenty skenovat
Skenovani platebnich aviz )
zhruba po 10 souborech, aby 5 minut
do pocitace
nedoslo k pfetizeni softwaru.

Naskenované dokumenty
Ukladani jednotlivych )
brigadnik otevie v ndhledu a podle )
platebnich aviz pod ¢islem 45 minut
nadepsaného ¢isla zauctovani
jejich zauctovani
dokument zaarchivuje.

Je nutné, aby se brigadnik
presvédcil, ze vsechny
naskenované dokumenty jsou
Namatkova kontrola dohledatelné pod ¢islem 2 minuty
zauctovani. Je vhodné prezkouset
zhruba 5% skenovanych

dokumentd, tj. 6 souborti.

Celkovy ¢as subprocesu archivace platebnich aviz 58 minut

Celkovy cas, ktery byl potieba pro tisk, popsani a archivaci platebnich aviz za jeden pracovni

tyden je nasledujici:

Doba tisku a popisovani dokumentti 57 minut
Subproces archivace dokumentti brigadnikem 58 minut
Celkova doba trvani subprocesu archivace dokumentii 115 minut

5.2.3 Analyza nikladii mapovaného subprocesu archivace platebnich

aviz

Nejveétsi naklady spatfovala diplomantka, kterd rovnéz pracuje v oddéleni némeckych
debitort, jiz na prvni pohled ve zbyte¢ném plytvani kanceladiskym papirem. Rovnéz
podstatnym nékladem shled4vala diplomantka i vydaje na lidskou préci pii zbytecném
procesu tisku a ndsledném archivovani dokumentl. Sezonni pracovnik neni ucetnimu
oddéleni k dispozici po cely rok, ale pouze v obdobi prazdnin. Diplomantka méla k dispozici

v dobé priizkumu brigddnika. V dobé& jeho nepfitomnosti tuto ¢innost v§ak musi vykonavat



kazdy pracovnik sam. Pro vyc¢isleni nékladii tedy budeme kalkulovat jak ¢innost brigadnika,

tak 1 stdlého zaméstnance.

Pro vycisleni primérné mzdy byly pouzity hodnoty, které odpovidaji platovému praméru
na totoznych pracovnich pozicich v ramci regionu Ttebi¢ska. Hodinovéa hruba mzda stalého
zaméstnance byla urcena na 135 K¢. Primérné hruba hodinova mzda sezénniho pracovnika

byla stanovena na 105 K¢.

Primérné ndklady na tisk jedné strany jednostrankového dokumenty byly IT oddélenim
vycisleny na 2,20 K¢. Tato ¢astka je ur¢ena pro ¢ernobily tisk. Tyto naklady v sobé obsahuji
spotiebu papiru, tonerd s barvou, energie a naklad na potizeni tiskarny, ktera je ve vlastnictvi

spole¢nosti.

Naklady subprocesu archivace platebnich aviz za pomoci sezonniho pracovnika
Néklady na vytistény papir

(162 stran * 2,20 K¢) 357 K¢
Néklady na ¢as straveny tiskem a popisem aviz stalym zaméstnancem

(57 minut * 135 K¢/h) 128 K¢
Néklady na ¢as straveny brigddnikem na archivaci dokumenti

(58 minut * 105 K&/h) 102 K&

Celkové naklady subprocesu s pomoci sezonniho pracovnika 587 K¢

Naklady subprocesu archivace platebnich aviz stalym zaméstnancem
Néklady na vytistény papir

(162 stran * 2,20 K&) 357 K&



Néklady na ¢as straveny tiskem a popisem aviz stalym zaméstnancem
(57 minut * 135 K¢/h) 128 K¢
Naklady na Cas straveny stalym pracovnikem na archivaci dokumenta

(58 minut * 135 K&/h) 131 K&

Celkové naklady subprocesu bez pomoci sezonniho pracovnika 616 K¢

Naklady subprocesu archivace platebnich aviz, ktery trval necelé dvé hodiny, byly vy¢isleny
na 587 K¢ za pomoci sezonniho pracovnika, pfi vykonani celé cinnosti stalym
zameéstnancem (za predpokladu, ze by ¢innost vykonavana brigadnikem trvala stejny ¢as
1 stalému zaméstnanci) by tato tydenni Cinnost stala 616 K¢. V ptipadé, ze by se objem prace
v prub¢hu nasledujicich mésict extrémné nezménil, mizeme urcit, Ze naklady s pomoci
sezonniho pracovnika by byly 31 111 K¢ ro¢né, a bez pomoci brigadnika by proces stél

32 648 K¢ za kalendaini rok.
5.3 Subproces archivace SBI dokumentu

5.3.1 Popis subprocesu uctovani a archivace SBI dokumenti

Kazdy den od zakazniki, u kterych je nastaveny ,,self-billing®, pfichazi vygenerované
dokumenty. Tyto dokumenty jsou pravideln¢ zasildny do hromadné e-mailové schranky,
vystavovany na zakaznickém portéle nebo jsou pfeneseny pies EDI. Pied zat¢tovanim SBI
je nutné si dokumenty vytisknout a v pfipad¢ dostupnosti pouze na zdkaznickém portalu
predchazi krok exportu podklad. Vyhodou u zdkazniki, kde je nastaven pienos dat ptes
EDI, je, Ze vSechny SBI dokumenty vystaveny v dany den, jsou automaticky vytistény na
tiskarn¢, kterd je umisténa u némeckého tymu debitort. Dalsi vyhodou EDI SBI je
skutecnost, Ze pfevaznou vétsinu téchto faktur je schopen robot, ktery byl implementovan
do tymu MHDE na zac¢atku roku 2017, protuctovat. VSechny vytisknuté dokumenty jeden ze

zaméstnancl tymu musi roztfidit a predat prisluSnym zpracovatelim k zatc¢tovani.

Po zauctovani SBI je papirovy podklad popsan ¢islem zatctovani a odloZen do piislusného
plastového odkladace. V piipadé SBI prouctovanych robotem musi zaméstnanec rovnéz tyto
podklady popsat — je potteba dohledat Cislo uctovani, pod kterym jsou dokumenty robotem
prouctovany. Veskeré SBI dokumenty brigadnik naskenuje do EASY archivu, a ulozi je pod

¢islem zauctovani. Nasledné musi byt provedena namatkova kontrola, zda jsou naskenované



SBI dokumenty ulozeny v EASY archivu. Po piezkouSeni sprévnosti archivace

a dostupnosti ulozeného souboru, je papirovy dokument brigaddnikem ihned skartovan.

Problémem stavajiciho subprocesu je, ze se pii obrovském mnozstvi zaiuctovanych
SBI dokumentti kupi a ¢ekaji, az budou sezonnim pracovnikem naskenovany a ulozeny
do EASY archivu, aby bylo mozné podklady pro uctovani kdykoliv dohledat. Jelikoz jsou
dokumenty ulozeny delsi dobu v plastovych odkladac¢ich, mize rovnéz dojit k jejich

mechanickému poskozeni ¢i ztrate.

Archivace SBI dokumentt
Finan¢ni oddéleni
g
= EDI format dokumentu
E:]
2 Popséni Ulozeni
Q Ptichozi SBI k Manualni SBI na Stazeni . Zatctovani SBI dokumentu
=} i s - o — Tisk dokumentu —— 1 . +—1 dokumentu do
s proucétovani zakaznickém portale dokumentu v F-30 Cislem pofadace
3z zatitovani
: L |
[S Manualni SBI piichozi e-mailem:
=
=}
5
3
] Skartace Kontrola, zda je Naskenovani
% dokumentu —— dokument —— dokumentu do
| dohledatelny EASY archivu
N
Q
n

Obr. 14 Procesni mapa archivace SBI dokumentii

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.3.2 Analyza ¢asové naroc¢nosti subprocesu archivace SBI

V tydnu, kdy probihalo méfeni, protctovali zaméstnanci tymu MHDE celkem 328 SBI
dokumentii, ztoho 64 SBI bylo manualnich, to znamena, Ze si je zaméstnanec musel

vytisknout ze zakaznického portalu nebo e-mailové schranky.

Béhem tydenniho méfeni bylo potfeba urcit Cas, ktery zaméstnanec némeckého tymu
debitort vénuje roztiidéni automaticky vytisténych SBI. Jak je vySe zminéno, vyhodou EDI
ptenosu u SBI je, ze tyto dokumenty se rovnou vytisknou a zaméstnanci tudiz neztraci ¢as
jejich stahovanim a néaslednym tiskem. Vzdy jeden €len tymu vyzvedne papiry z tiskarny
s podklady pro uctovani SBI. Tyto dokumenty se vSak automaticky tisknou i1 pro dalsi
partnerské spolecnosti, konkrétné IRDE, AUDE a nenémecké MHCZ. Je tedy nutné¢ SBI
dokumenty rozttidit a rozdat konkrétnim zpracovatelim. Tato ¢innost neni naro¢na, ale pro
necviceného zaméstnance je proces pomérne zdlouhavy. V tabulce nize jsou zaznamenany

pocty dokumentli pro vSechny spole¢nosti, které byly vytisknuty na celkem 991 stranach



papiru. 554 stran téchto dokument bylo urceno pro pracovniky uctujici ,,self-billing*
za spole¢nost MHDE. Celkovy ¢as, ktery byl potfeba k vyzvednuti dokumentti z tiskarny,
roztiidéni a distribuovani konkrétnim pracovnikim, byl 24 minut.

Tab. 4 Mnozstvi vytistenych EDI SBI dokumentii a casova narocnost trideni

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pocet vytisténych stran | Pocet vytisténych stran Celkovy Cas tfidéni
SBI na tiskarn¢ CZ-32 SBI pro MHDE dokumentti v minutach
1. den 276 135 05:59,0
2. den 154 93 04:26,1
3. den 145 82 03:55,2
4. den 235 129 04:43,4
5. den 181 105 04:18,3
Celkem 991 544 23:22,0

Z 554 stran SBI dokumentli uréenych MHDE bylo dohromady provedeno 264 ucetnich
operaci. Kazdé EDI podklady pro tictovani SBI se skladaji z tvodni strany, kde jsou uvedeny
jednotlivé reference, a dalSich stran. Na téchto dalSich strandch jsou ke zminénym
referencim uvedeny dodaci listy a informace potfebné k prouctovani. Kazda polozka
zauCtované reference musi byt zaméstnancem popsdna na papirovych podkladech.
Pro pochopeni popisovani SBI dokumentli je pfilozen ptiklad nahodné vybraného,

jiz zarchivovaného, SBI.
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Obr. 15 Priklad popisovani EDI SBI



Zdroj: Vlastni zpracovani

Ve zkoumaném tydnu museli zaméstnanci vytisknout a prouctovat 64 manualnich SBI,
které nasi odbératelé davaji k dispozici na zadkaznickych portdlech nebo automaticky zasilaji
do hromadné e-mailové schranky. Jelikoz interni smérnice povoluji protuctovat ptichozi SBI
do péti pracovnich dnti, byly dokumenty tisknuty za sledovany tyden pouze dvakrat.
V tabulce nize je mozné vidét, kolik Casu zabralo tfem pozorovanym zaméstnanctm tisknuti

téchto dokumentti. Manudlni SBI dokumenty jsou ve zkoumanych ptipadech vzdy

jednostrankové.
Tab. 5 Casovd ndrocnost tisku manudinich SBI dokumenti
Zdroj: Vlastni zpracovani
Pocet Doba tisku manualnich | Prumérna doba tisku

manualnich SBI v minutach jednoho SBI

SBI v minutach
1 2. den 6 06:13,3 01:02,2
2 2. den 12 15:39,5 01:18,3
Zamé&stnanec | 1. den 7 06:34,1 00:56,3
3 2. den 11 10:42,5 00:58,4
Celkové hodnoty 64 23:31,2 01:05,6

Celkovy naméfeny cas, ktery byl potfeba k vytisknuti 64 manudlnich SBI dokumenti,

byl zhruba 24 minut, primérny ¢as tisku jednoho dokumentu byl 1 minuta a 5 vtefin.

Na konci tydne byl méfen cas sezonniho pracovnika, ktery vSech 264 EDI SBI
a 64 manuélnich SBI vyzvedl z odkladact ur¢enych pro zatctované SBI dokumenty,
kam je zaméstnanci uctarny v pribéhu tydne odlozily. Jednotlivé kroky a doba jejich trvani

je uvedena v nasledujici tabulce.



Tab. 6 Zmerené casy jednotlivych cinnosti archivace SBI dokumentii

Zdroj: Vlastni zpracovani

Doba
Cinnost sezénniho potiebna k
Poznamka
pracovnika dané
¢innosti
Vyzvednuti a Je potieba pro rychlejsi skenovani SBI rozttidit
roztiidéni podle jejich typu, tzn. na manuélni SBI a EDI 4 minuty
dokumentii SBI.
Pti zapinani pocitace je mozné provadéet Cinnost
Zapnuti _
roztfidéni dokumenti, ktera je uvedena v ‘
brigadnického ) 3 minuty
ptedchazejicim kroku. Tento ¢as nebude zahrnut
pocitace
do celkového vysledku.
Vicestrankové dokumenty jsou spojeny
Piiprava EDI SBI ke | kancelafskou sponkou, je tedy nutné tyto sponky S
minut
skenovani odstranit a dokumenty poskladat "do kiize", tak
aby nedoslo k chybé.
Skenovani EDI SBI Je vhodné dokumenty skenovat zhruba po 10
12 minut
do pocitace souborech, aby nedoslo k pretizeni softwaru.
Ukladani _
Naskenované dokumenty brigaddnik otevie v _
jednotlivych SBI pod 1 hodina,
nahledu a podle nadepsaného cisla zauctovani )
¢islem jejich o 49 minut
dokument zaarchivuje.
zauctovani
Priprava Zde se jedna pouze o formalni kontrolu, zda
manualnich SBI ke nebyl omylem zaloZen do odkladacii pro SBI i 2 minuty
skenovani jiny druh dokumentu.
Skenovani Pti skenovani je opét doporuceno vkladat
manualnich SBI do maximalné 20 stran, aby nedoslo k ptetizeni 3 minuty

pocitace

softwaru.




Ukladani _
Naskenované dokumenty brigadnik otevie v

jednotlivych SBI pod
nahledu a podle nadepsaného cisla zatuctovani 26 minut
¢islem jejich
dokument zaarchivuje.
zauctovani

Je nutné, aby se brigadnik piesvédcil, ze vSechny

naskenované dokumenty jsou dohledatelné pod ‘
Namatkova kontrola 3 minuty
¢islem zauctovani. Je vhodné piezkouset zhruba

5% skenovanych dokumentd, tj. 17 soubori.

2 hodiny,
Celkovy ¢as subprocesu archivace SBI dokumentii
46 minut

Z evidovanych Casti je patrné, Ze se jedna o velice zdlouhavy proces, ktery brigadnikovi trval
2 hodiny a 46 minut. Prace je monotonni a byl zaznamenan u brigadnika postupny pokles

jeho produktivity.

Celkovy cas, ktery je potieba pro archivaci SBI dokumentli za jeden pracovni tyden,

je nasledujici:

Doba ttizeni EDI SBI dokumentt 23 minut
Doba potiebna k tisku manualnich SBI 23 minut
Subproces archivace dokumentl brigddnikem 166 minut
Celkova doba trvani subprocesu archivace SBI 212 minut

5.3.3 Analyza nakladii mapovaného subprocesu archivace SBI

dokumentu

Pro stanoveni ceny subprocesu archivace SBI dokumentii bylo nutné zahrnout naklady
tisknuty pro vice entit a musi byt rozdistribuovany piislusSnym pracovnikiim v ramci
ucetniho oddéleni. Dal$imi zohlednénymi néklady byla cena tisku SBI dokumentt a Cas
popisu ¢islem zauctovani, stejné tak naklady na sezonniho zaméstnance, ktery dokumenty
skenoval aukladal do EASY archivu. Diplomantka méla k dispozici v dobé pruzkumu

brigadnika. V dobé€ jeho neptfitomnosti tuto ¢innost vSak musi vykonévat kazdy ¢len tymu



debitort. Pro vyc¢isleni nakladii tedy budeme kalkulovat jak ¢innost brigadnika, tak i stalého

zameéstnance.

Pro vyc¢isleni primérné mzdy byly pouzity rovnéz hodnoty, které odpovidaji platovému
praméru na totoznych pracovnich pozicich v rdmci regionu Ttebi¢ska. Hodinova hruba
mzda stdlého zaméstnance byla urcena na 135 K¢. Primémd hrubd hodinovd mzda

sezoénniho pracovnika byla stanovena na 105 K¢.

Primérné ndklady na tisk jedné strany jednostrankového dokumenty byly IT oddélenim
vycisleny na 2,20 K¢. Tato ¢astka je uréena pro ¢ernobily tisk. Tyto naklady v sobé obsahuji
spotiebu papiru, tonerd s barvou, energie a naklad na potizeni tiskarny, ktera je ve vlastnictvi

spole¢nosti.

Naklady subprocesu archivace SBI dokumentii za pomoci sezonniho pracovnika
Néklady na vytistény papir

(Celkem bylo vytisteno 991 stran dokumentu, z toho pro zkoumany tym MHDE pouze 544

stran a 64 stran manualnich SBI)
(608 stran * 2,20 K¢) 1 338 K¢
Néklady na cas straveny stalym zaméstnancem ttidénim EDI SBI pro vice entit (991 stran)
(23 minut * 135 K¢/h) 52 Ké

Néklady na cas straveny tiskem a popisem manualnich SBI dokumentd stalym

zaméstnancem
(23 minut * 135 K¢/h) 52 K¢
Néklady na ¢as straveny brigddnikem na archivaci dokumenti

(166 minut * 105 K&/h) 291 K&

Celkové naklady subprocesu s pomoci sezonniho pracovnika 1733 K¢é

Naklady subprocesu archivace SBI dokumenti stalym zaméstnancem

Néklady na vytistény papir



(Celkem bylo vytistéeno 991 stran dokumentu, z toho pro zkoumany tym MHDE pouze 544

stran a 64 stran manualnich SBI)
(608 stran * 2,20 K¢) 1 338 K¢
Naklady na Cas straveny stalym zaméstnancem tiidénim EDI SBI pro vice entit (991 stran)
(23 minut * 135 K¢/h) 52 K¢

Néklady na cas straveny tiskem a popisem manudlnich SBI dokument stalym

zaméstnancem
(23 minut * 135 K¢/h) 52 K¢
Néklady na ¢as straveny stalym zaméstnancem na archivaci dokumenti

(166 minut * 135 K¢&/h) 374 K&

Celkové naklady subprocesu bez pomoci sezénniho pracovnika 1816 K¢

Néklady subprocesu archivace SBI dokumentt, ktery trval necelé 3 a pial hodiny, byly
vycisleny na 1 783 K¢ za pomoci sezonniho pracovnika, pti vykonani celé ¢innosti stalym
zamé&stnancem (za pfedpokladu, Ze by ¢innost vykondvand brigddnikem trvala stejny cas
1 stdlému zaméstnanci) by tato tydenni ¢innost byla vycislena na 1 816 K¢&. V pfipadé, ze by
se objem piichozich SBI dokumentli béhem nésledujicich mésicii extrémné nezmenil,
muzeme odhadnout, ze nédklady na archivaci SBI dokumenti s pomoci sezénniho pracovnika
by byly 91 849 K¢ ro¢né, a bez pomoci brigddnika by proces stal 96 248 K¢ za kalendaini

rok.
5.4 Subproces archivace DFU protokoli

5.4.1 Popis subprocesu archivace DFU protokoli

V tydennich intervalech zasilaji odbératelé, u kterych je nastaveno zasilani faktur ptes EDI,
protokoly potvrzujici uspesny prenos. Tyto dokumenty je nutné vytisknout v piipadé,
kdy jsou zasilany e-mailem, a zalozit do pofadaci oznacenych cislem ptisluSného
debitorského konta. Potfadace jsou uschovany vregalech k tomu ur¢enym. Sezonni
pracovnik dokumenty za urcitou periodu, nejCastéji jeden mesic, naskenuje a odesle
v souboru PDF do docasného brigadnického e-mailu. Protokoly jsou uschovany zpét

do potadact. Naskenované dokumenty jsou brigddnikem piesunuty z e-mailové schranky



na sdileny disk a odtud archivovany do SAPu na pftislusné zékaznické konto. Pro archivaci
dokumentii vyuzivd firma transakci FDO3 (tato transakce slouzi mimo jiné k uprave
informaci o jednotlivych zakaznicich). Po ukonéeni subprocesu archivace DFU protokoli
jenutné provést namatkovou kontrolu, zda jsou wuklddané soubory dohledatelné.
Zarchivované dokumenty jsou v pribéhu roku odvazeny do némeckého Ludwigsburgu.
Tam jsou ulozeny v prostorach uréenych pro archivaci dokumentt. Cely proces archivace

DFU protokolti je zndzornén v procesni mapé (Obr. 16).
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Obr. 16 Procesni mapa archivace DFU protokoli

Zdroj: Vlastni zpracovani

5.4.2 Analyza ¢asové narocnosti subprocesu archivace DFU protokoli

Pro vypocet doby trvani subprocesu archivace DFU protokolu bylo potieba otestovat
nejdiive potfebny &as k vytisténi dokumentd. Cinnost byla testovdna na jednom
zaméstnanci, ktery tiskl soubory zaslané od jednotlivych zakaznikd, a tiidil DFU protokoly
pfichozi poStou. Zaméstnanec byl pfedem sezndmen s probihajicim méfenim a dopadem

na jeho praci.

Dokumenty, které jsou zasilany posStou, jsou piredevSsim od zakazniki TOYOTA,
DAIMLER, ADAM OPEL, BMW a FORD. Rozttidéni pfichozi poSty je provadéno dvakrat

tydn¢ a zafazeni zkoumanych dokumenti do pfisluSnych Sanont trvd povéfenému



zaméstnanci zhruba 10 minut, tydné tedy 20 minut. V poStovnich obélkach jsou zasilany
zakazniky nejen DFU protokoly, ale také zatizenky, platebni aviza nebo dokumenty,

informujici zaméstnance o riznych zménach u odbératelt.

Diplomantka si v dobé&, kdy se testovany zaméstnanec chystal tisknout DFU protokoly,
usedla k jeho pracovnimu stolu a zapocala s méfenim. Méfeni bylo spusténo v okamziku,
kdy pracovnik uctarny klikl na ikonu tisku. Zaméstnanec se po vytisténi dokumentu odebral
k tiskarné€, vyzvedl dokumenty a usedl s nimi zpét ke stolu. V tomto okamziku bylo méteni
pozastaveno. Vytisténi vSech 16 soubort, celkem 30 stran, pfichozich e-mailem, trvalo
za mé&feny tyden 11 minut 50 sekund. Dal§im krokem, ktery byl mé&fen, bylo ulozeni 16 DFU
protokolil od riznych odbératelti do Sanonti, oznaenych zédkaznickym jménem. Pracovnik
tedy musel kazdy z vytiSténych dokumentii prodéravét a nésledné dokumenty odnést
k regalu, kde byvaji uschovany. Vzdy musel vyhledat pfislusny Sanon, vlozit do ngj
predmétny dokument a ulozit zpét na své misto. Méteni bylo zastaveno v okamziku, kdy
zaméstnanec ukonéil cely proces a usedl zpdt na své pracovni misto. Cas potiebny
na zafazeni dokumenti do pfisluSnych pofadacii byl 6 minut. Za zkoumany tyden tedy
celkovy cas straveny tiskem dokumenti bylo zhruba 38 minut. Miizeme tedy predpokladat,

ze Cas tisku, tfidéni a archivace za mésic leden zabere 190 minut.

Pro vyd&isleni spotiebovaného &asu byl méfen subproces archivace DFU protokolii
brigadnikem. Sezonni pracovnik ve zkoumaném obdobi skenoval protokoly zaarchivované
v Sanonech za jeden mésic, konkrétné za meésic leden. Celkem ve zkoumaném mésici
némecky tym debitorti obdrzel 263 stran dokumentil postou a 214 stran DFU protokold bylo

vyti§téno z e-mailu a nasledné uloZeno do potradaci.

Tab. 7 Zméiené casy jednotlivych cinnosti archivace DFU protokoli

Zdroj: Vlastni zpracovani

Doba
Cinnost sezonniho potiebna k
Poznamka
pracovnika dané

¢innosti




Vyzvednuti 12

Sanony jsou uschovany v regalech, které jsou

vzdaleny od skeneru zhruba 20 metrii. Brigadnik

Sanonu a nachystani 6 minut
tyto Sanony musi pienést ke stolu u skenovaciho
dokumentii
zatizeni.
Zapnuti Pti zapinani pocitace je mozné provadet Cinnost
brigadnického uvedenou v piedchazejicim kroku. Tento Cas 3 minuty
pocitace nebude zahrnut do celkového vysledku.
Pro rychlejsi skenovani DFU protokoli je nutné
Piiprava DFU si dokumenty pfipravit, tzn. protokoly
protokolii ke za zkoumany mésic vyjmout z Sanontl, 4 minuty
skenovani a dokumenty jednotlivych odbératelll rozlozit
na pracovnim stole po "kupickach".
Je vhodné dokumenty skenovat po max. 50
Skenovani DFU stranach, aby nedoslo k ptetiZzeni softwaru. Je-li
protokoli do e-mailu stran DFU protokold za jednoho odbératele 7 minut
brigadnika v daném meésici vice, je nutné¢ dokumenty
rozdélit napll a naskenovat zvIast'.
Vraceni )
Brigadnik po naskenovani vrati v§echny
naskenovanych .
dokumenty do Sanond, které odnese zpét 5 minut
dokumenti zpét
do regala.
do Sanont
Naskenované dokumenty brigaddnik otevie
Ukladani ‘ ‘
. v ndhledu e-mailu a podle ¢isla debitorského '
jednotlivych DFU . 7 minut
konta, které je uvedeno na protokolech, v§e ulozi
protokoli .
na sdileny disk do ptislusné slozky.
. Brigadnik vSechny souboru z disku ulozi
UloZeni DFU ‘
do SAPu — transakce FDO03, a presveédci se, 15 minut
protokoli do SAPu )
ze dokumenty jsou uloZeny.
Celkovy ¢as procesu archivace DFU protokoli 44 minut




Celkovy ¢as vyuzity na skenovani a vraceni dokumentl zpét v potradacich do regali

je 22 minut.

Brigadnik naskenované dokumenty z e-mailu ulozil na sdileny disk, pojmenoval ndzvem
zékaznika, Cislem debitorského konta, mésicem a rokem. Kazdy ze souborii byl poté ulozen
do SAPu. Celkovy naméteny Cas, po ktery brigddnik popisoval a archivoval dokumenty

v transakci FDO3, byl 22 minut. Brigadnik tedy celkem této ¢innosti vénoval 44 minut.

Cely subproces archivace DFU protokoli, od okamziku piijmu dokumentt od zakaznika,

az po ulozeni do SAPu brigadnikem, zabral v mésici lednu celkem 3 hodiny 54 minut ¢asu.

5.4.3 Analyza nakladii mapovaného subprocesu archivace protokoli

DFU

Pro vy¢isleni celkové ceny subprocesu archivace DFU protokolt bylo nezbytné zahrnout
jiné zahrnuty DFU protokoly. Dalsim nakladem, ktery bylo nutné vyé&islit, byla cena tisku
DFU protokolti pfichozich e-mailem a &as potfebny na zalozeni t&chto dokumentii
do pfislusnych Sanont. Nutné bylo vy¢islit 1 ndklady na sezonniho pracovnika, ktery tyto
dokumenty skenuje a nasledné archivuje do SAPu. Diplomantka méla k dispozici v dobé
pruzkumu brigadnika. V dobé¢ jeho nepfitomnosti tuto ¢innost vSak musi vykonavat kazdy
¢len tymu debitord. Pro vycisleni nékladi tedy budeme kalkulovat jak ¢innost brigadnika,
tak 1 stalého zaméstnance. Budeme piedpokladat, ze Cas, ktery proces archivace zabere

brigadnikovi, by trval stejn€ dlouho i stdlému zaméstnanci.

Pro vy¢isleni primémé mzdy byly pouzity rovnéZ hodnoty, které odpovidaji platovému
priméru na totoznych pracovnich pozicich v ramci regionu Ttebicska. Hodinova hruba
mzda stalého zaméstnance byla urena na 135 K¢. Primérnd hrubd hodinova mzda

sezoénniho pracovnika byla stanovena na 105 K¢.

Primérné néklady na tisk jedné strany jednostrankového dokumenty byly IT oddélenim
vycisleny na 2,20 K¢. Tato Castka je urCena pro Cernobily tisk. Naklady v sobé obsahuji

spotiebu papiru, tonerii s barvou, energie a naklad na potizeni tiskarny.

Néklady na pievoz dokumentt do Ludwigsburgu nejsou vycisleny, a to z diivodu, Ze jsou
odvazeny zaméstnanci spolecnosti, kteti zrovna jedou do MANN+HUMMEL

v Ludwigsburgu v rdmci sluZebni cesty.

Naklady na skladovani DFU protokold v némecké spole¢nosti nebylo mozné zjistit.



Niklady subprocesu archivace DFU protokolii za pomoci sezonniho pracovnika
Naklady na vytiStény papir
(214 stran * 2,20 K¢) 471 K¢

Néklady na cas straveny stalym zaméstnancem tifidénim ptichozi posty, tiskem a archivaci

do Sanont (190 minut * 135 K¢/h) 428 K¢
Naklady na Cas straveny brigadnikem na archivaci dokumenta

(44 minut * 105 K¢/h) 77 K&

Celkové naklady subprocesu s pomoci sezonniho pracovnika 976 K¢

Niklady subprocesu archivace DFU protokoli stalym zaméstnancem
Néklady na vytistény papir
(214 stran * 2,20 K¢) 471 K&

Néklady na cas straveny stalym zaméstnancem tfidénim ptichozi posty, tiskem a archivaci

do Sanonti (190 minut * 135 K¢&/h) 428 K¢
Néklady na ¢as straveny stalym zaméstnancem na archivaci dokumenti

(44 minut * 135 K&/h) 99 K¢

Celkové naklady subprocesu bez pomoci sezénniho pracovnika 998 K¢

Celkové naklady na subproces archivace DFU protokoldl za jeden kalendaini mésic byly,
v ptipad¢ vykonu této ¢innosti za pomoci sezénniho pracovnika, vy¢isleny na 976 K¢. Pokud
by nebyl k dispozici brigddnik, a cely subproces by musel vykondvat sdm zaméstnanec,
byl naklad subprocesu vy¢islen na 998 K¢&. Opét i uarchivace DFU protokolii
predpokladdme, Ze Cinnosti skenovani a archivace by stdlému brigadnikovi trvala ptiblizné
stejnou dobu. V piipadg, Ze by se objem ptichozich DFU protokold b&éhem nasledujicich

mésict extrémné nezménil, mizeme odhadnout, Ze naklady na stavajici subproces archivace



s pomoci sezoénniho pracovnika by byly 11 712 K¢ roc¢né, a bez pomoci brigadnika by proces

stal 11 976 K¢ za kalendarni rok.

5.5 Shrnuti dosaZenych vysledku analyzy

Analyza soucasného stavu nam dala moznost detailné nahlédnout na procesy archivace
ucetnich dokumenti, které jsou vykonavany denné zaméstnanci GCtarny. K jednotlivym
subprocestim, pro jejich snadné pochopeni, byly diplomantkou vytvofeny procesni mapy

a rozepsany jednotlivé kroky ¢innosti.

V dob¢ pozorovani a méteni subprocesti bylo zjisténo, ze vykonavani jednotlivych ¢innosti
uvnitt zkoumanych subprocest, je velmi zdlouhavé a zaméstnanci je vnimaji negativné.
Pokud se ¢innosti nedélaji pravideln¢, dokumenty ¢ekajici na archivaci se kupi. Nejen,
ze velké hromady vytiSténych papirt, které jsou odlozeny v plastovych odkladacich, ptisobi
velmi nepfijemnym dojmem pfi vstupu do oddéleni uctarny, ale rovnéz diky neustalému
pohybu lidi hrozi, Ze se dokumenty ztrati nebo dojde k jejich mechanickému poskozeni.
Platebni aviza a SBI dokumenty jsou casto v obdobi auditi Z4dany auditory, predev§im
tykajici se vysSich obnostli, a pokud dokumenty nejsou uloZzeny v EASY archivu, musi
dotdzany zaméstnanec tyto podklady v kratkém case vyhledavat ve velkém mnozstvi
papirovych dokumentl. Dalsi zapornou skutecnosti zjiSténou v obdobi analyzovani bylo, ze
zaméstnanci ¢asto zapominaji, ze si podklady k platbam jiz vytiskly, tisknou je znovu, tudiz
dochézi k plytvani papiru. Casto pracovnici sklouzavaji k ne§varu, Ze si platebni podklady
viibec nevytisknout a tudiz do budoucna bude velky problém podklady v ptipadé potieby
dohledat.

Z vysledki casové analyzy je zfejmé, ze cely proces archivace uc¢etnich dokumentt je Casoveé
pomérné naro¢ny a zdlouhavy. Pfi pozorovani brigddnika byl zaznamendn pokles
produktivity pfi vykonu monotoénni Cinnosti bez piestavky. Odbourani tisku papiru
azavedeni nové moznosti archivace by zcela jist¢ uSetfilo hodné casu a zvysilo

motivovanost zaméstnancu k archivaci.

Soucasti analyzy souc¢asného procesu bylo 1 vyhodnoceni nékladii. Nejvétsi polozkou, ktera
byla zjisténa, byly néklady na tisk papiru. Naklad 2,20 K¢ na tisk jedné strany ¢ernobilého
papiru obsahuje nejen vydaje firmy na nékup papiru, ale 1 nakup tonerti, ndkup a provoz
tiskarny a servis v ptipad¢ poruchy. Celkova ¢astka za tisk platebnich aviz, SBI dokumentt
a DFU protokolii byla vy¢islena priimérné na 8 946 K¢& v mésici lednu, roéné miizeme tyto

naklady odhadnout na 107 352 K¢. Naklady na subproces archivace platebnich aviz a SBI



dokumentii do EASY archivu, a do SAPu v piipadé DFU protokold, byly v situaci, kdy byl
k dispozici sezonni pracovnik, vyc€isleny na 3 630 K¢ za mésic, ro¢né 43 560 K¢. Naklad
na totozny subproces, avsSak tentokrat bez pomoci brigadnika, ¢inil 4 212 K¢ mésicné,
naklady za cely rok jsou odhadnuty na 50 544 K¢. Proces archivace je velice nakladny
a vydaje spolecnosti se ro¢n¢ pohybuji zhruba mezi 150 912 K¢ a 157 896 K¢, v zavislosti

na moznosti najmuti sezébnnich pracovnika.

Soucasny proces byl tedy podrobnou analyzou shledan Casové i nakladové velmi narocny
jako uzké misto celého procesu byl shledan tisk papir. Proces je tedy zcela jist¢ vhodné

zefektivnit.



SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

Analyticka Cast prace byla zamétfena ve své prvni tfetiné na piedstaveni spolecnosti, popis
zékladnich Cinnosti firmy a rozdé€leni jednotlivych oddé€leni bylo graficky zaznamenéno
do organiza¢niho diagramu. Detailnéji jsou piedstaveny pracovni procesy ucetniho oddéleni

a ¢innosti, které vykondvaji zaméstnanci némeckého debitorského tymu.

Dalsi cast prace popisuje postup analyzy jednotlivych c¢innosti vykonavanych v rameci
stavajiciho procesu archivace ucetnich dokumenti. Dosavadni procesy jsou zmapovany
a popsany. Nedilnou soucasti bylo rovnéz vycisleni nékladii na zakladé namétené doby
vykonu jednotlivych ¢innosti a analyzy spotfeby materidlu. Ziskana data slouzi jako podklad

pro projektovou ¢ast diplomové prace.



6 PROJEKT ZEFEKTIVNENI ELEKTRONICKE ARCHIVACE
UCETNICH DOKUMENTU

Tato kapitola je zaméfena na zefektivnéni procesu archivace jednotlivych ucetnich

dokumentu.

6.1 Predstaveni projektu

Na zékladé analyzy uvedené v prechozi Casti a zjiSténych vysledki soucasného stavu
procesu archivace ucetnich dokumenti v oddéleni némeckych debitori bylo zjisténo,
zZe stavajici proces je casové 1 finan¢éné¢ velmi narocny a jako tzké misto vSech procest bylo
shledédno tisknuti podkladi do papirové podoby. Je tedy nezbytné zefektivnit proces

elektronické archivace ti€etnich dokumentii a omezit zminéna plytvani.
Hlavni cil projektu - Zefektivnéni procest archivace uc¢etnich dokumentii

Doba trvani projektu - Doba mapovani a analyzovéni procest, pfedlozeni a schvaleni
navrhu managementem, vytvoreni efektivniho procesu a jeho testovani je stanovena
na 24 pracovnich tydnt. Po uplynuti této doby bude proces implementovan do tymu MHDE

a dalSich.

Projektovy tym

Bc. Kristyna Benackova — zaméstnanec MANN+HUMMEL Service, s. r. 0., diplomantka
Ing. Renata Kalinovd — manager Accounts Receivable v MANN+HUMMEL Service, s. 1. o.

Bc. Petra Cihalova — vedouci tymu MHDE

6.1.1 Odivodnéni projektu

Dtivodem projektu zefektivnéni stavajicich procest archivace ucetnich dokumentd byl
impulz, ktery vzesel z kritickych nazorti zaméstnancii finan¢niho oddéleni, konkrétné clent
némeckého debitorského tymu. Zaméstnanci upozornili na zbyte¢né promarnény Ccas,
ktery vénuji tisku platebnich aviz a SBI dokumentt a na zdlouhavé dohledavani podkladd,

vvvvvv

divody zefektivnéni procesu tedy byly shledany nasledujici:

e Casova naroc¢nost tisku ucetnich dokument;
e obtizné dohledavani potiebnych dokumentii v ptipadé nutnosti;

e potieba pomoci sezénniho pracovnika, ktery nemusi byt vzdy k dispozici;



e velké naklady na tisk ucetnich dokument;

o neefektivita soucasného procesu;

e apatie a negace zaméstnanct vuci archivaci;

e moznost ztraty nebo mechanického posSkozeni dokumenti;

e velka Casova prodleva mezi popsanim a kone¢nou archivaci dokumentt.

Oduvodnéni realizace projektu pomoci metody SPIN

Situace — Proces archivace ucetnich dokumentti v oddéleni MHDE vykonéva vsech 10 Clent
tymu. Analyzou souc¢asného procesu bylo zjisténo, ze stavajici proces, pti kterém se vSechny
ucetni dokumenty musi tisknout, zdrzuje zaméstnance a prodluzuje jejich praci. Zaméstnanci
dosud provadi proces pouze Ccastecné, vytisknou potiebné podklady a ty popiSou.
Dokumenty vSak uloZi na viditelné misto, kde doslova ¢ekaji, aZz je naskenuje sezonni
pracovnik. Ten vSak nebyva k dispozici pravidelng, pouze v dobé prazdnin. Stava se,

ze papirové podklady jsou zaarchivovany mnohdy s ¢asovou prodlevou.

Problém — Nejvétsi problém, spatfeny ve starém procesu archivace dokumentt, je ¢asova

naroc¢nost procesu a vysoké naklady na tisk papirovych dokument.

Implikace — V piipadé nezménéného procesu bude nadale plytvan kapital na zbytecny tisk

papirovych podkladl a na vykon ¢innosti sezonnim nebo stalym zaméstnancem.

Nutnost — Na zéklad¢ vyse uvedenych bodii je navrzen inovovany proces archivace ucetnich
dokumentti, odbouran tisk papirovych dokumenti a zrychlen samotny proces. Tento
zmapovany a popsany proces je nutné vhodné pfedstavit vedoucimu tymu a managementu

a docilit tak jeho pfijeti.

6.1.2 Stanovené cile projektu

Cilem projektu je zjednoduSeni a zrychleni celého procesu archivace ucetnich dokumentii
a pfedev§$im minimalizace vzniklych ndkladl pfi téchto ¢innostech. V ramci zlepSovani
procesu se zamétime piedevS§im na odbourdni ndkladného tisku. Dalsi cil, ktery si projekt
stanovuje, je moznost provazanosti vnitropodnikovych ¢innosti. Pracovnici uctarny pracuji
cely den v ERP systému SAP, a jednotlivé transakce v modulu P73 jsou tzce provazany.
Je tedy vhodné diive tisknuté dokumenty nyni dostat do SAPu a cely proces tak Ccinit

pfinosnym jak pro zaméstnance uctarny, tak pro spolupracovniky z jinych oddéleni.

Projekt si klade za cil zefektivnit tyto stavajici subprocesy:



e subproces archivace platebnich aviz;

e subproces archivace manualnich a EDI SBI dokumentt

e subproces archivace DFU protokold.

V budoucnu se uvazuje obdobny proces implementovat i do ostatnich debitorskych skupin

v ramci finan¢niho oddéleni, a v modifikované verzi i do dalSich tymt.

Popis cile projektu pomoci metody SMART

Cile projektu zhodnotime pomoci metody SMART. Slovo SMART je akronymem

pocatecnich pismen anglickych slov Specific — Measurable — Achiavable — Reaistic - Time

Specific.

< > =

Specifické — cilem projektu zefektivnéni archivace ucetnich dokumenti
je vytvoreni takového procesu archivace dokumentt, ktery nebude ¢asove

a nékladovée tak naro¢ny a zaméstnanci jej nebudou vnimat negativné.

Méritelné — vysledek projektu, respektive celkovd uspora, je redlné
vycislena. Porovname-li stary a novy proces, mizeme urcit, kolik ¢asu bude
usetieno. Naklady soucasného procesu tisku a archivace platebnich aviz, SBI
dokumentti a DFU protokold jsou vy¢isleny mezi 150.000 K¢& az 158.000 K¢&
za kalendaini rok, v zavislosti na moZnosti vyuziti sluZzeb sezonniho

pracovnika.

Odsouhlasitelné v§emi stakeholdery — cile zvoleného inovovaného procesu
jsou piinosem organizaci a jsou v souladu se zdkladnimi hodnotami

spole¢nosti.

Reidlné uskute¢nitelné béhem sledovaného obdobi — cely projekt
zefektivnéni archivace ucetnich dokumentt je realizovatelné do konce srpna

2018. Jako podklad slouzi casova analyza projektu.

Je dostatek ¢asu na splnéni cile? Cim diive spolecnost proces zavede,
tim vice Uspor je mozné dosdhnout. Neni pfesné dany termin, do kdy je nutné
inovovany proces implementovat, je ale vhimana subjektivni potfeba zaveést

tento proces co nejdiive.



6.2 Navrh zefektivnéného procesu archivace ucetnich dokumenti

Navrh na feSeni projektu vznikl na zakladé impulsu jednoho z pracovnikii ucetniho oddéleni.
Pracovnik byl povéfen procesem archivace DFU protokolil v transakci FD03. Cela myslenka
archivovat dokumenty do SAPu byla natolik zajimavé, ze doslo k jeho prvnim zasadnim
otazkam. ,,Je nutné dokumenty tisknou, aby mohly byt opéet naskenovany do PDF formatu a

ulozeny v SAPu? Nebylo by mozné ukladat i jiné dokumenty timto zpisobem? “

Diplomantka spolu s odpovédnymi pracovniky zkoumala technické moznosti SAPu
a varianta ukladat soubory v PDF formatu, bez piedchoziho tisku, v transakci FB03, se jevila
jako nejlepsi. Navic ukladani v transakci FBO3 je zalozené na stejném principu jako
dosavadni archivace DFU protokolli v transakci FDO03, tudiz bylo pomé&rné& snadné a rychlé

archivaci v této transakci nastavit.

6.2.1 Subproces archivace platebnich aviz
Popis zefektivnéného subprocesu archivace platebnich aviz

Subroces uctovani plateb v némeckém debitorském tymu zistane v zékladu velice podobny
soucasnému procesu, nejvetsi zména vSak nastane v okamziku pfijeti platebniho aviza.
Jakmile zaméstnanec zjisti ptichozi platbu od zédkaznika, jehoz konta ma na starosti, vyhleda

st platebni podklady. V tomto okamzZiku nastavaji tfi mozné scénare:

1. Podklady, které ptichdzi poStou, musi zaméstnanec naskenovat do e-mailu
ve formatu PDF, a odtud ulozit do pocitace, napiiklad na plochu nebo na sdileny
disk. Jiz dfive bylo zminéno, Ze zasilani platebnich aviz poStou je jen v minimalnich
pripadech, pro dikladny popis procesu je nutné pocitat se v§emi variantami.

2. Platebni avizo, které prichazi do e-mailu, nemusi byt vzdy v souboru PDF. Mnohdy
zakaznici uvadéji Cisla faktur, za které plati, jiZ v textu samotného e-mailu, nebo jako
ptilohu zasilaji platebni podklady ve Wordu nebo v Excelu. Soubory v jiném,
nez PDF formatu, je tedy nutné ulozit na plochu nebo na sdileny disk ve formatu
PDF. K témto ucelim slouzi aplikace, ktera se nazyva ,,PDF Creator* a dokumenty
jsou pietvoreny do pozadovaného formatu.

3. Dokumenty, které si zaméstnanec stahuje ze zakaznického portalu, rovnou ulozi
na plochu nebo na sdileny disk ve formatu PDF. Velmi casto jsou dokumenty

jiz v pozadovaném formdatu, v ojedinélych ptipadech jsou podklady k dispozici



pouze v Excelu nebo Wordu. Takové soubory je nutné otevfit ve vychozim formatu

a opét je pres ,,PDF Creator* ulozit do pocitace jako soubor PDF.

V okamziku, kdy ma zaméstnanec k dispozici platebni avizo, miize prouctovat platbu.
Po zatc¢tovani platby pracovnik uctarny rovnou ulozi platebni podklady ve formatu PDF

pod cislo zauctovani. Existuji nyni dva zpiisoby, jak tyto platebni aviza archivovat do SAPu.
1. UloZeni PDF souboru s platebnim avizem pres transakci FB03

Po zadéni ¢isla zauctovani do transakce FBO3, kterd slouzi primarn€ pro vyhledavani
internich doklada a informaci o zauctovanych polozkach. V nasledujicim schématu jsou
znazornény kroky postupu ulozeni platebniho aviza. Zaméstnanec si do kolonky
pro vyhledéavani ¢isla dokladu zada ¢islo zauctovani platby, volbu potvrdi stisknutim klavesy
ENTER. Nasledné zvoli moznost ptilozeni ptilohy. Podklady pro platbu oznaci a sviij vybér
potvrdi kliknutim na ikonu Otevtit. Nyni jsou jiz dokumenty dohledatelné v SAPu pod

¢islem uctovani.
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Obr. 17 Kroky pro ulozeni PDF podkladu pres transakci FB03

Zdroj: Vlastni zpracovani



2. MozZnost uloZeni platebniho aviza pfimo v transakci FEBAN, ktera slouZi pro
uctovani plateb
Dvojklikem na cislo zauctovani platby v transakci FEBAN se zaméstnanec dostane
do transakce FB03 a zde dokument ulozi stejnym zptsobem, jak je tomu v prvni zminéné
moznosti.
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Obr. 18 Moznost ulozeni PDF podkladu v transakci FEBAN
Zdroj: Vlastni zpracovani
V tomto okamziku je cely subproces archivace platebnich podkladii dokoncen. Postup
zauctovani platby s naslednou archivaci bude standardizovan v budoucnu u vSech
zam&stnancli  debitorskych tymid vramci finanéniho oddéleni ve spolecnosti

MANN+HUMMEL Service, s. r. 0.
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Obr. 19 Procesni mapa zefektivnéné archivace platebnich aviz

Zdroj: Vlastni zpracovani



Popis subprocesu ukazuje, ze neni potieba zadného zbyte¢ného tisku platebnich aviz,
subproces je nyni znateln¢ rychlejsi. Pokud si zaméstnanci navyknout ukladat platebni aviza
thned po zauctovani jednotlivych plateb, eliminujeme riziko nedohledani platebnich
podkladi pro ucely auditori nebo pro piipad, kdy mizeme se zadkazniky feSit Spatné

prouctovanou platbu.

6.2.2 Subproces archivace SBI dokumenti
Popis zefektivnéného subprocesu archivace SBI dokumenti

Subproces uctovani SBI dokumentli rovnéz ziistane ve své podstaté nezméenen.
Nejpodstatnéj$i zmeéna, ktera nastava oproti souasnému stavu, je skutecnost, ze se SBI
faktury nebudou tisknout. Nyni si vysvétlime zménu subprocesu u manualnich SBI a u SBI

ptenesenych pies EDL.
1. Archivace EDI SBI dokumenti

V analyze procesu uctovani EDI SBI byla zminéna ¢innost tfidéni automaticky vytisknutych
SBI dokumenti. Ttidici ¢innost zabirala odpovédnému zaméstnanci mnoho casu. Tyto
dokumenty se z transakce OADR nyni nebudou automaticky tisknout na tiskarné¢ CZ-32,
jak tomu bylo dosud. EDI SBI podklady budou automaticky ukladany z transakce OADR
ve formatu PDF na sdileny disk. Jak bylo jiZ zminéno, mnoho z té€chto EDI SBI v soucasné
dobé uctuje robot. Jsou vSak typy ptichozich EDI SBI, které robot neni schopen zauctovat,
naptiklad z dGvodu ¢astecnych plateb. Zaméstnanec tedy kazdy den provede kontrolu slozky
na sdileném disku, kde jsou uloZena vSechna SBI ve formatu PDF, zda se zde nachazi SBI
podklady pro zakazniky, které spravuje. Ty SBI, které na sobé nemaji ¢islo zauctovani,
v tomto okamziku prouctuje a ihned archivuje. SBI, které zauctoval robot, rovnéz archivuje

pod ¢islem zatc¢tovani v transakci FB03.
2. Archivace manualnich SBI

SBI dokumenty, které zaméstnanec uctdrny obdrzi e-mailem nebo si je exportuje
ze zakaznického portalu, ulozi na sdileny disk ve formatu PDF. Soubory, které generuje
odbératel na svych zakaznickych portalech, jsou v pfevdzné vétSin€é v pozadovaném
formatu, obcas se stane, Ze SBI jsou ve Wordu nebo Excelu. Takové podklady je nutné
oteviit a pomoci PDF Creatoru je pfetransformovat do souboru PDF. Takto ulozené
dokumenty mohou byt prouctovany. Po zatctovani jsou SBI faktury zaméstnancem rovnéz

uloZeny do SAPu pies transakci FB0O3 pod pfislusSnym cislem zauctovani.
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Obr. 20 Procesni mapa zefektivnéné archivace SBI dokumentii
Zdroj: Vlastni zpracovani

Pii uctovani SBI dokumentd, at’ uz manualnich nebo EDI, vzniknou ¢asto diference. Jelikoz
ma zaméstnanec pii uctovani SBI oteviené podklady v jednom okné pracovniho pocitace
a v druhém okné uctovaci transakci, nabizi se moznosti ihned pfi zjiSténi nesrovnalosti tyto
diference v dokumentu popsat. Takto popsany dokument je ulozeny v FB03 a rovnou slouzi
jako podklad pro feSeni zminénych diferenci pomoci transakce UDM_ DISPUTE

management, kam je nutné tyto dokumenty rovnéz nahrat.

6.2.3 Subproces archivace DFU protokoli
Popis subprocesu archivace DFU protokolii

Subproces archivace DFU protokoli prosel velmi vyraznou zménou. Dokumenty, které
se dosud tiskly a byly zakladany do Sanonti ulozenych v regalech, se jiz tisknout nebudou.

Protokoly DFU tedy nebude jiZz potieba pievazet do archivu v Némecku.

Pii analyze stavajiciho subprocesu archivace DFU protokolii bylo zjisténo, ze dokumenty
jsou od zdkaznika zasilany jak postou, tak i e-mailem V okamziku pfijeti DFU protokolu

jsou tedy postupy nasledujici:
1. Archivace DFU protokolii piichozich postou

Zaméstnanec, ktery pravidelné tiidi pfichozi postu pro oddéleni MHDE, rozda
korespondenci odpovédnym zaméstnanctim. Kazdy pracovnik, ktery obdrzi DFU protokoly,
tyto dokumenty naskenuje do e-mailu. Z e-mailu je nutné podklady ulozit na sdileny disk
do pfislusné slozky. Slozky jsou pojmenovany ndzvem zdkaznika, Cislem debitorského

konta a datem, konkrétné¢ mésicem a rokem.



Na zacatku nového meésice kazdy pracovnik, spravujici pfisluSna zékaznicka konta,

dokumenty zaarchivuje do SAPu v transakci FDO03.
2. Archivace DFU protokolii ptichozich e-mailem

V pravidelnych intervalech zasilaji zikaznici svoje DFU protokoly do hromadné e-mailové
schranky snazvem Debitorenbuchhaltung. Tuto slozku musi kazdy ze zaméstnanct
pravidelné prochazet a kontrolovat, zda pfichozi korespondence nepatii nékterému
ze zakaznikd, které zpracovava. Prichozi DFU dokumenty si tedy odpovédny zaméstnanec

pretahne na sdileny disk a v e-mailové schrance dany e-mail oznaci jako precteny.

Na sdileném disku jsou vytvoreny jednotlivé slozky, které jsou pojmenovany ndzvem
zakaznika, Cislem jeho zakaznického konta a mésicem, za ktery jsou dokumenty zasilany.
Soubory s DFU protokoly odpovédny zaméstnanec jednou mési¢né uloZi v SAPu

pies transakci FDO3 pod ptislusné zakaznické konto.
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Obr. 21 Procesni mapa zefektivnéné archivace DFU protokolii
Zdroj: Vlastni zpracovani

Pfichozi papirové dokumenty, které jsou ulozeny v transakci FDO3 pod pftisluSnym
zakaznickym kontem, a pro jistotu i na sdileném disku, je vtomto okamZiku mozné

skartovat.
6.3 Zhodnoceni projektu

6.3.1 Analyza nakladu

Nezbytnou soucasti projektu zefektivnéni elektronické archivace ucetnich dokumenti
je vycisleni nakladii na jeho vyvoj a realizaci. Jelikoz se jednalo o projekt procesniho

charakteru, nezahrnuji investice do implementace projektu témet zadné materidlni polozky.



Nejpodstatnéjsimi ¢astkami, zapoc¢itanymi do celkovych nakladi, jsou vydaje spolecnosti

na mzdy zaméstnanc, kteti se podileli na projektu.

Pro vycisleni nakladi na zaméstnance bylo kalkulovano s hrubou hodinovou mzdou stalého
pracovnika 135 K¢ a hrubou hodinovou mzdou sezénniho pracovnika 105 K¢&. Kvali
zachovani citlivych udajt spolecnosti, byly pro vy¢isleni prumérné mzdy pouzity hodnoty,
které odpovidaji platovému priméru na totoznych pracovnich pozicich v ramci regionu

Ttebicska.

Jelikoz diplomantka je rovnéz zameéstnankyni spole¢nosti MANN+HUMMEL
Service, s. 1. 0. a analytickou i realiza¢ni fazi projektu vykonavala v pracovni dob¢, budou
kalkulovany néklady na hrubou hodinovou mzdu stejnou sazbou, jako u analyzovanych

pracovnikd, tedy 135 K¢&.

Stavajici subproces tisku platebnich aviz 3 zaméstnanciim trval 57 minut za tyden,
diplomantka pozorovala tento subproces u kazdého zaméstnance 1 hodinu tydné — celkem
tedy 15 hodin. Ttidéni EDI SBI trvalo 24 minut a tisk manudlnich SBI, které se stahovaly
2x za tyden, celkem 24 minut. Subproces roztiidéni DFU ptichozich postou, vytisténi
elektronickych DFU a uloZeni do pfislusnych $anonu, trvalo 38 minut. Zminéné &innosti

zameéstnanct trvaly celkem 143 minut.

Préace sezonniho brigddnika byla analyzovana po dobu jednoho tydne. Brigddnik archivoval
platebni aviza celkem po dobu 58 minut, SBI dokumenty 166 minut a DFU protokoly
44 minut. Po celou dobu subprocesu archivace zminénych dokumentd, ktera trvala celkem

268 minut, byla pfitomna diplomantka, aby mohla ¢innost brigadnika peclivé pozorovat.

Skoleni zaméstnancti tymu némeckych debitortt bylo v rozsahu 2 hodiny. Skoleni bylo

vykonano diplomantkou.

S pozadavky na zastaveni tisku a nastaveni archivace v transakci FB03 bylo nutné
kontaktovat IT podptirny tym pomoci tzv. ,,Nessi ticketd*. Jedna hodina prace na takovychto
tiketech stoji 100€. Zvoleny kurz ptepoctu nakladli eur na koruny byl ke dni 21.03.2018
25,42 K¢/1€.



Tab. 8 Celkové naklady projektu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Polozka Jednotky Naklady v K¢
Analyza stavajicich procest diplomantkou 1. 4 hodiny 28 minut 603 K¢
, . o *135 .
1. analyza prace brigadnika 2219 Ke
2. analyza prace stalych zaméstnanct 2. 16 hodin 26 minut
*135
Naéklady na analyzu prace 3 stalych zaméstnanct | 2 hodiny 23 minut * 322 K¢
135
Néklady na analyzu prace brigadnika 4 hodiny 28 minut * 469 K¢
105 K¢
Skoleni 10 zamé&stnancti 2 hodiny * 135*11 2 970 K¢
Zastaveni tisku EDI SBI — ,,Nessi ticket 5 hodin * 100€ 12 710 K¢
Nastaveni archivace ve FB03 — ,Nessi ticket* 10 hodin * 100€ 25 420 K¢
Celkové naklady projektu 44 713 K¢é

Subproces archivace platebnich aviz od okamziku zat¢tovani platby, tedy samotné uloZeni
dokladu pod cislem zatctovani do SAPu, trva v priméru 18 vtefin (subproces byl
nasimulovan na 30 vzorcich). Primérna doba archivace 109 platebnich aviz, které byly
potieba k prouctovani plateb v dobé meétfeni subprocesu, by trvala zhruba 33 minut.
Piedpokladame-li, Ze objem tisku platebnich aviz se primérné po dobu kalendainiho roku
nebude extrémné ménit, ndklad na proces ulozeni platebnich aviz stdlym zaméstnancem

za cely rok tedy mizeme odhadnout na 3 935 K¢.

Rovnéz subproces ukladani prouctovanych SBI dokumentti do SAPu trvéa zhruba 18 minut.
Primérna doba archivace 328 SBI dokumentll ze zkoumaného tydne, by byla zhruba
98 minut. Bude-li i v ptipad¢ SBI dokumenti objem prace v prib&hu roku podobny mizeme
odhadnout, Ze néklady na archivaci trvajici zhruba 5.194 minut za cely rok, by ¢inily

11 687 K¢.

Naklady archivace DFU protokoli vramci nového subprocesu byly kalkulovany

nasledovné. Roztiizeni posty, naskenovani DFU protokolii a jejich uloZeni na sdileny tisk



trva mésicné zhruba 70 minut, tento ¢as prozatim neni mozné snizit, jelikoz objem piichozi
posty, kterou je nutno vytiidit, je stile stejné velky. Ulozeni DFU protokolt piichozich e-
mailem na sdileny disk zabere mésicn¢ zhruba 14 minut a zaarchivovani vSech dokumentt
pichozich v jeden mésic trva 7 minut. Celkova naklad na archivaci DFU protokoli za rok
Ize ur¢it na primérnych 2 457 K¢, za predpokladu, Ze se mnozstvi ptichozich DFU protokolii

extrémné nezmeni.

V piipadé, ze by spoleCnost zlistala u starého procesu archivace ucetnich dokument
a vSechny podklady by byly stale tistény, stal by cely proces za jeden kalendaini rok
v priméru 150 912 K& a 157 896 K&, v zdvislosti na moznosti najmuti sezonnich
pracovnikl. Odecteme-li od téchto nutnych vydaji naklad 44 713 K¢ na vytvoreni projektu
zefektivnéni elektronické archivace a castku 18 079 K¢, kterd predstavuje rocni naklad
novych subprocesi, uSetiila by spolecnost pouze na procesu vykondvaném v tymu

némeckych debitortt béhem 1 roku zhruba 88 120 K¢ az 95 104 K¢.

6.3.2 Casovi analyza

Casovy harmonogram detailné zachycuje jednotlivé kroky sméfujici k vytvoreni projektu
zefektivnéni archivace ucetnich dokumentt. V nasledujici tabulce jsou setazeny ¢innosti
a jejich délka trvani.

Tab. 9 Prehled do trvani jednotlivych cinnosti projektu

Zdroj: Vlastni zpracovani
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A | Analyza soucCasnych subprocest 5 25 -
B | Mapovani soucasnych subprocest 4 20 A
C | Navrh redesignu subprocest 5 25 A, B
D | Naceneni navrhovanych zmén 2 10 C
E | Pfedani ndvrhu vedoucimu tymu 2 10 D
F | Schvaleni ndvrhu managementem 3 15 E




G | Stanoveni harmonogramu implementace zmén 1 5 F

H | Seznameni implementa¢niho tymu s novym procesem 1 5 G
I | Testovani nového procesu v tymu MHDE 5 25 G,H
J | Navrhy na Gpravy procesu 4 20 I
K | Optimalizace procesu 3 15 J

Zavedeni nového procesu do tymu MHDE na stalo

Aachiviby Activity time Predecessqlr F'redeu:essu:uzr F'redeu:essu:u?: Fredecezzo
s

A 25

B 20 A

i 25 A B

] 10 c

E 10 D

E 15 E

G 5 E

H 3 G

| 25 G H

J 20 |

K 15 J
Activity Activity | Early Start Early | Late Start Late Slack

time Finish Finish

Project 175
A 25 0 25 0 25 0
B 20 25 45 25 45 0
C 25 45 70 45 70 0
D 10 70 80 70 80 0
E 10 80 80 80 90 0
F 15 %0 105 90 105 0
G 5 108 110 108 110 0
H 5 10 15 110 18 0
| 25 115 140 115 140 0
J 20 140 160 140 160 0
K 15 160 175 160 175 0

Obr. 22 Casova analyza projektu — OM for Windows

Pomoci metody CMP, ktera uréuje kritickou cestu, je stanovena nejdel$i mozna doba trvani

projektu, bez toho aniz by bylo ohroZeno jeho uspésné dokonceni. Zpozdéni kterékoliv



¢innosti zvySuje riziko prodlouzeni doby trvani celého projektu. Z provedené analyzy

je patrné, ze doba potiebna na uskute¢néni projektu je 175 dni. Pro ¢asovou analyzu byl

pouzit program QM for Windows.

Realizaci projektu je mozné rozdélit do tfech fazi. Néazorné jsou jednotlivé kroky

projektového feSeni uvedeny v Ganttove ¢asovém diagramu znazornéném v Obr. 23. Kazda

z tazi projektu je barevné odliSena pro lepsi orientaci.

1.

Féaze — analyza soucasnych procesii zapocala zacatkem roku 2018. Od ledna byly
detailn€¢ pozorovany cCinnost zaméstnancti po dobu zhruba péti tydnd. V tomto
obdobi byly mapovany tii rizné subprocesy archivace, pticemz byly rovnéz méfeny
Casy trvani zmapovanych ¢innosti. Behem mésice unora byl diplomantkou vytvoren
navrh zmén analyzovanych subprocest a rovnéz byly tyto subprocesy a jejich zmény
necenény.

Féaze — navrhy procesnich map s detailnim popisem ¢innosti byly pfedany vedoucimu
tymu némeckych debitort a spolu s rozpisem nakladl procesu byly tyto podklady
dikladné prozkoumany. Po schvéleni vedoucim pracovnikem bylo potieba nechat
nové procesy schvalit i managementem.

Féaze — v pocatku tfeti faze je nejdiive nutné stanovit harmonogram implementace
zmén. S novymi procesy sezndmime klicové zaméstnance, v tomto piipadé vedouci
vSech tymu a zastupci vedoucich. Zména bude komunikovéna zastupclim vSech tymu
vramci finan¢niho oddéleni, jelikoZz implementace inovovaného procesu
se do budoucna planuje i1 pro ostatni tymy. Po dobu péti tydnt prob&hne testovaci
faze uvnitt tymu MHDE, kdy budou mit zaméstnanci ptilezitost si nové subprocesy
vyzkouSet a sdélit své poznatky. Na zékladé¢ sesbiranych poznatkii dojde
k optimalizaci procest, v ptipad¢, Ze bude vse v pofadku, zastavi se automaticky tisk
EDI SBI. Po tfech tydnech od zacatku optimalizace projektu dojde k zavedeni
procesu do tymu MHDE. Do budoucna, jak jiz bylo zminéno, bude novy proces

implementovan i1 do zbylych debitorskych tymul v ramci finanéniho oddéleni.
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6.3.3 Analyza rizik

Cely projekt zefektivnéni procesti archivace ucetnich dokumenti byl podroben dikladné
rizikové analyze, ke které byla pouzita metoda RIPRAN. Tato metoda je slozena ze Ctyr

zakladnich kroku:

1. Identifikace rizika
Kvantifikace rizika

Odezva na riziko

> » D

Celkové zhodnoceni rizika

1. Identifikace rizika pri zavedeni inovovaného procesu archivace ucetnich

dokumentu

Identifikované riziko bylo uvedeno do nasledujici tabulky, kde byl uveden k hrozbé i mozny

scénar.
Tab. 10 Identifikace rizika pri zavedeni inovovaného procesu
Zdroj: Vlastni zpracovani
Cislo Hrozba Scénar
Zamitnuti projektu vedenim ¢i ‘
1. Neuspésny projekt (ukonceni)
managementem
Zdrzeni projektu, Spatné vnimani
2. NedodrZeni ¢asového harmonogramu
okolim
3. Technické potize ZdrZeni projektu, ukoneni projektu
Nedostane se pomoc v piipadé
Neochota podpiirnych oddé€leni ' )
4. technickych potizi, nebude zastaven
spolupracovat ‘ '
automaticky tisk
) Ztizena moZnost analyzovani
Neochota ¢lena tymu podilet se na fazi
5. ) zaméstnance, zkreslené nebo zadné
analyzy stavajiciho procesu )
udaje




6. Nedostatecné proskoleni personalu nového procesu, apatie viici kvalitnim

Frustrace zaméstnanct, nepfijeti

vysledkiim testovani

Spatné pochopeni procesu

zameéstnanci

ZvysSena chybovost, nutnost
opétovného proskoleni, zkreslené

vysledky z testovaci faze

2. Kvantifikace rizik projektu

V dalsim kroku RIPRAN analyzy je potieba urcit vyslednou hodnotu rizika, tu vypocteme

vynasobenim hodnot uvedenych ve sloupcich pravdépodobnost hrozby a pravdépodobnost

scénare.
Tab. 11 Kvantifikace rizik
Zdroj: Vlastni zpracovani
—_
i
o
S
&
-~
— ~
~ <
= - | & R
1 =) N’ N’
S ~ b7 > —_ >
> )2 S = o= o
= <] = = S E
N y o = = = =] gﬂ
Hrozba = Scénar N = = o0 o
= @ = = =4 =
2 2 |8 |52 |2
= ° | = = p
= = > > = v
2 2 | = s | B =
= = = = < N
.= = = 2 | = =
S = 3 o
=7 =% = = Il s
> > = = = =)
= = = D 3 = =
4] < = 7z 7z =7 =
) = AR SN > | S S
-9 & | > > | & =
Zamitnuti Neuspésny projekt
1. | projektu vedenim | 0,3 (ukoncenti) 0,9 | 0,27 | MP SHR
¢1 managementem
Nedodrzeni ZdrZeni projektu,
2. ¢asového 0,6 | Spatné vnimani okolim | 0,8 | 0,48 | SP SHR
harmonogramu
Technické potize Zdrzeni projektu,
3. 0,4 . 0,7 | 0,28 | MP SHR
ukonceni projektu




Neochota Nedostane se pomoc
podptirnych v ptipadé technickych
4. 0,4 0,9 | 0,36
odd¢leni potizi, nebude zastaven
spolupracovat automaticky tisk
Neochota ¢lena Ztizena moznost
tymu podilet se na analyzovani
5. fazi analyzy 0,25 | zaméstnance, zkreslené | 0,8 | 0,2 | MP | SD | MHR
stavajiciho nebo zadné udaje
procesu
Nedostatecné Frustrace zamé&stnanci,
proskoleni nepiijeti nového
6. personalu 0,2 procesu, apatie vuci 0,3 0,06 | MP | MD | MHR
kvalitnim vysledkiim
testovani
Spatné pochopeni Zvysena chybovost,
procesu nutnost opétovného
7. zamestnanci 0,2 proskolené, zkreslené¢ | 0,5 | 0,1 | MP | MD | MHR
vysledky z testovaci
faze
Mala pravdépodovnost |[MP (0,01 - 0,33
Stredni pravdépodobnost [SP 0,34 - 0,66
Vysoka pravdépodobnost -0,67 - 0,99
Maly dopad MD
Stredni dopad SD
Velky dopad -
Mala Stredni Vysoka
Hodnota rizik| pravdépodovnost | pravdépodobnost | pravdépodobnost
Maly dopad MHR MHR SHR
Stredni dopad MHR SHR
Velky dopad SHR

Obr. 24 Legenda k rizikové analyze

Zdroj: Vlastni zpracovani

3. Odezva na riziko



V tomto kroku RIPRAN analyzy jsou stanovena opatieni, ktera maji za ukol snizit hodnotu

rizika na akceptovatelnou miru.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

4.

Zamitnuti projektu vedenim ¢i managementem — je potieba vypracovat kvalitni
procesni mapy a popisy procest na zakladé provedenych analyz, a sd¢lit vedeni
spoleCnosti pfinosy pro podnik. Jelikoz se jedna o urychleni stavajiciho procesu
a minimalizace nakladd, bylo by zamitnuti vedenim spolec¢nosti kontraproduktivni.
Nedodrzeni Casového harmonogramu — je potieba kontrolovat jednotlivé kroky
projektu a dodrzovani stanovenych terminti. Casovy harmonogram poéita s uréitou
casovou rezervou, kterou je mozné obétovat. Pfi zjisténi odchylky oproti planu
je ihned informovano vedeni.

Technické potize — pii vzniku technickych potizich ihned kontaktovat podplrné
pracovniky, popiipadé¢ kontaktovat IT oddéleni. V pfipadé dodrzovani vSech
pracovnich postupti by nemélo dochazet k technickym potizim.

Neochota podpturnych oddéleni spolupracovat — pti zjisténi neochoty spolupracovat
u pracovnikl podpiirnych pracovniki je potieba kontaktovat jejich nadtizené.
Nedostatecné proskoleni personalu — Skolici zaméstnanci maji k dispozici podklady
k proskoleni svych podfizenych. Je tedy potieba pickontrolovat tyto podklady
a opravit je, v pfipad¢é, Ze bude nalezena chyba. Zaméstnance v problémovych
oblastech odkazat na prostudovani pfislusné dokumentace, popiipadé¢ ihned
zodpovédét piipadné dotazy.

Spatné pochopeni procesu u zaméstnance — tak, jak je tomu i v pfedchozi hrozbg,
je potieba nejdiive zjisti, zda byl zaméstnanec kvalitné proskolen. V ptipad¢, Ze byl

nepochopen proces ze strany pracovnika, je nutné znovu objasnit nejasné pasaze.

Celkové hodnoceni rizika

Zminéné hrozby a scénaie sice znali pomérné vysoké riziko pro realizaci projektu

zefektivnéni procesu archivace uc€etnich dokumentt, avSak na zakladé uvedenych odezev

je patrné, Ze hrozici rizika je mozné eliminovat.

6.3.4 Prinosy projektu

Po diikladné analyze procesu uvnitf finanéniho oddéleni, konkrétné v tymu némeckych

debitorti, byla zjiSt€éna nutnost obmény stavajicich krokti pii archivaci platebnich aviz,



SBI dokumentii a DFU protokold. Vystupem projektu jsou nové procesni mapy,
které se zamétuji na prabch zefektivnénych pracovnich subprocest. NejvyznamnéjSim
pfinosem navrhovaného procesu archivace ucetnich dokument je uspora, a to jak financni,
tak casova. Spole¢nost plytvala ohromnym mnozZstvim papiru a inkoustovych tonerd, coz
bylo zapfi¢inéno tiskem papirovych podkladii. Néklady na tisk vSak nebyly jedinym zdrojem
plytvanim. Dal$i misto spojené se znacnym vynalozenim finan¢nich ndkladt byla samotna
¢innost pracovnikli Uctarny spojena s tiskem a archivaci dokumenti. Tato Cinnost byla
rovnéz Casoveé narond a zaméstnanci projevovali negaci vici stavajicimu zdlouhavému

procesu. To vSe by mélo byt po implementaci zmén minimalizovano.
Mimo zminénych finan¢nich a ¢asovych uspor miizeme také uvést dalsi piinosy projektu:

e Zjednoduseni procesu — proces archivace bude mozné vykonévat piimo od pocitace,
nebude potieba provadét Cinnosti, které procesu nepiridavali zadnou hodnotu.

e Zkraceni procesnich ¢ast — zajisténi co nejkratsi prodlevy mez obdrzenim podkladii
a samotnou archivaci.

e Zajisténi rychlé dostupnosti potiebnych dokumentti v SAPu.

e Usnadnéni navazujicich ¢innosti — neni potieba pro feseni diferenci s némeckymi
zpracovateli popsané dokumenty skenovat, jsou snadno vlozitelné do transakce
UDM_DISPUTE management diky provéazanosti jednotlivych transakci v SAPu
v ramci modulu P73.

e Moznost vyuZziti sezonniho pracovnika na potifebnéjsi Cinnosti jelikoZ v dobg,
kdy brigadnik pobyval v prostiedi ctarny, se nemohl diky archivaci vénovat jinym,
mnohdy prospés$néj$im ¢innostem.

e Pozitivni vnimani potieby archivace zaméstnanci.



ZAVER
Cilem diplomové prace bylo vytvoftit projekt, diky némuz by bylo mozné zefektivnit procesy
archivace ucetnich dokumentti ve spole¢nostit MANN+HUMMEL Service, s. 1. 0. a vytvofit

tak feSeni pfijatelné pro management spolecnosti a jeji zaméstnance.

V teoretické casti prace bylo cerpano zrlznych literdrnich a internetovych zdroja,
které pojednavaji o procesech, procesnim fizeni a reengineeringu procesii. Pro zestihleni
procest bylo nutné v teoretické¢ ¢asti zminit Stihlou administrativu, spadajici do LEAN
managementu. V neposledni fad¢ byly sepsany poznatky ohledné archivace ucetnich

dokumenti, které jsou uvedeny v ¢eské a némecké legislative.

V praktické casti byl predstaven koncern MANN+HUMMEL a dcefiné spolecnosti sidlici
v Ceské republice. Spoleénost MANN+HUMMEL Service, s. 1. 0. byla popsana detailngji,
jelikoz cely projekt zefektivnéni archivace ucetnich dokumenti byl tvofen v prostiedi
finan¢niho oddéleni pravé této organizace. Pro dikladné predstaveni bylo nutné zobrazit
které se odehravaji ve finanénim oddéleni. Analyza spole¢nosti nebyla jedinou provadénou
analyzou v ramci praktické ¢asti diplomové prace. Jak jiz bylo vySe poznamenano, cilem
diplomové prace bylo navrhnout efektivnéjsi proces archivace a jeho implementace. Pro
dosazeni stanoveného cile bylo zapotiebi diikladné analyzovat a zmapovat soucasny proces
archivace ucetnich dokumentid, urcit primérnou dobu trvani jednotlivych cinnosti
a subprocesu. Ziskané podklady byly zhodnoceny a staly se zdkladem pro navrh redesignu

zminénych subprocestl.

Na zéklad¢ ziskanych teoretickych a praktickych poznatkii byly vytvofeny inovované
subprocesy archivace platebnich aviz, SBI dokumentti a DFU protokold. V diplomové praci
jsou tyto subprocesy detailn¢ popsany a doplnény procesnimi mapami. Subprocesy byly
vytvofeny piimo pro tym némeckych debitori, av§ak do budoucna firma uvazuje zminéné
subprocesy implementovat i do dalSich debitorskych tymil a diky malym Gpravam je proces
vhodny 1 pro dalsi tymy v rdmci celé spolecnosti. Pro zajisténi ispesnosti celého projektu
bylo potieba vypracovat analyzu nékladd, projekt podrobit rizikové analyze a vyhodnotit

jeho ptinosy.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

DFU  Zkratka neméckého slova Datenferniibertragung (anglické oznadeni - EDI), které

piedstavuje datovy pienos mezi poéitaci. Potvrzenim o pienosu je DFU protokol.
EDI Elektronicka vyména dat — Electronic Data Interchange

OECD OECD Organisation for Economic Co-operation and Development

SBI Self-billing invoice — faktura vystavena odbératelem ve jménu dodavatele
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